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Guatemala, Mayo 10 de 1960.

Senor Director del INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
de la Facultad de Ciencias Econdmicas

Presente.
Senor Director:

Envio adjunto el trabajo de Tesis presentado por el Sefnor
Mario Wenceslao Alburez Escobar, intitulado HOJAS DE TRA-
BAJO DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR.

El tema encomendado es bastante drido, no prestdndose
casi a ninguna investigacion en el medio guatemalteco, por lo
que el trabajo presentado hubo de limitarse al acopio de datos
librescos entre los cuales se insinuan las ideas del autor, algunas
veces muy interesantes.

Tiene ademas este tema el problema casi insalvable de la
multiplicidad de formatos y rayados, ya que éstos casi siempre
quedan librados a la técnica individual de cada profesional, y
nada puede —o muy poco— uno intentar sistematizar. Por ello,
el sustentante juzgo improcedente la inclusion de formas y raya-
dos, dejando mds bien el criterio de cada cual la eleccidn de sus
respectivos rayados.

Siendo ademas, las hojas de trabajo, la resultante del tra-
bujo del Auditor, es casi inevitable la incursion en los campos
correspondientes a la Auditoria; incursiones que en el presente
caso llegan a ser bastante extensas algunas veces.

Recomiendo a ese Instituto, —salvando mejor criterio— que
se acepte el presente trabajo de Tesis para discusién en el acto
de investidura del sustentante como Contador Piblico y Auditor.

Respetuosamente,

IDY ENSERAD A TODOS.
Lic. Deniel Salazar Muioz,

“DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECO-
NOMICAS, GUATEMALA ONCE DE MAYO DE MIL NOVE-
CIENTOS SESENTA.

Acéptese el estudio intitulado: “Hojas de Trabajo del Con-
tador Publico y Auditor” como tesis del Perito Contador Mario
Wenceslao Alburez Escobar, para que sea presentada por el au-
tor, previo a su investidure como Contador Publico y Auditor.—
. f.)—Dr. Gabrtel Orellana h.. Decano™.



CAPITULO I
INTRODUCCION

Los negocios viven actualmente afios decisivos de una época
de cristalizacién, para tiempos no lejanos en el futuro. Cuando
esos tiempos lleguen, podremos probar si las ventajas del presen-
te se han aprovechado por una generacién que ha escogido y con-
servado lo bueno de la tradicion y lo mejor de lo nuevo.

Naturalmente, es dificil ser conservador y tradicionalista en
nuestros tiempos, porque hoy la economia no es, ni puede ser,
tradicional. La demanda, por ejemplo, ha crecido considerable-
mente porque hay deseos y medios nuevos para fomentarla. Pero
cl desarrollo de los sistemas de distribucion para satisfacer esa
demanda, mantiene medios de transporte y comunicacion que
aun no tocan su limite.

La mayoria de nuestros contemporaneos, al sentir el impul-
so de las aspiraciones, husca instintivamente el éxito condicio-
nando el paso siguiente a la firmeza del anterior, pues si no es fa-
cil ser conservador actualmente, légico es ser prudente, y la pru-
dencia senala a los factores de la economia, la necesidad de un
avance cuidadosamente coordinado.

En la actualidad no puede esperarse competencia con éxito
sobre la base de adelantos aislados, pues mas que nunca la
agricultura esta unida a la industria, y ésta al comercio y a la
banca. El movimiento dgl sistema econémico es mas percepti-
ole ahora, y todos los elementos de este sistema saben que dan
v reciben vida reciprocamente.

;Coémo pues, lograr esta esencial coordinacién, mantener esta
situacién de dificil equilibrio, de dar y recibir simultaneamente?

La respuesta es amplia, v en la resolucién del problema se
mueven esfuerzos varios y complejos. Pero es indudable que la
base para concebir las resoluciones, para proyectarlas y condu-
cirlas, es la informacion, el conocimiento de las condiciones que
viven los factores de la produccion, de la distribucion y del con-
Sumo,

He aqui, como la informacién es, en la economia actual, el
apovo del impulso y el sostén para su estabilidad y sano desa-
rrollo.

Sin embargo, esta informacion, que por supuesto nace dz las
propias fuentes de la industria y el comercio, necesita pasar por
un tamiz intcrmedio para convertirse en parte integrante de los
datos econdmicos v financieros de utilidad general. Los informes
sobre la situacién econémica, basados en los relativos a las dife-
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rentes empresas, necesitan ser desinteresados y claros, facilitan-
do asi su correcta interpretacion,

Las empresas modernas se estdn haciendo cada dia mas gran-
des y dificiles en sus ramificaciones mas caracteristicas de nues-
tra vida econdmica, es, aparentemente, la especializacién. Los
comerciantes actuales no pueden esperar tener en mente, en todo
momento, las diversas fases de su negocio. Descansan en sus fun-
cionarios y empleados para que les asesoren y consulten en mu-
chisimos problemas de operacién diaria. Confian en un extraho
desinteresado para que les aconsejen sobre sus problemas finan-
cieros y de contabilidad; esta persona es el Contador Publico,
cuyo deber es dar a su cliente consejos, comentarios y analisis
sanos y seguros. Por medio del Contador Publico, el hombre de
negocios obtiene datos, ideas y reacciones que, de otra manera,
estarian perdidos para el y para el funcionamiento mas eficiente
y provechcso de su empresa.

Los informes que rinde el Contador Publico bajo su certifi-
cacidn, sirven como base para:

1. El otorgamiento de créditos por banqueros y proveedores,
desarrollandose buenas lineas de crédito;

2. Las inversiones en proyecto, por el analisis critico de la si-
tuacidn financiera de la compania en la que ha de hacerse
la inversion;

Preparar las declaraciones de impuestos;

Determinar la situacién financiera y sus tendencias;

Deierminar la lucratividad de la empresa;

Determinar las acciones que legalmente procedan en los ca-

sos de quiebra o suspensiéon de pagos;

Determinar lo procedente en casos de fraude;

Informacion digna de fe para accionistas, obligacionistas y

acreedores, por medio de estados de amplio alcance, aungue

compendiados, de los beneficios netos y de la situacion fi-
nanciera que le sean sometidos a intervalos regulares;

9. Proporcionar informacion por algin cambio propuesto en la
organizacién o en la direccion de una empresa, tal como una
venta, conversion en sociedad, fusion, etc.;

10. Determinar las cantidades pagaderas cuando existan conve-
nios o contratos especiales, que se basen en las utilidades,
distribucion de gastos, etc.:

11. Proteccion contra malos métodos, carencia de control inter-
no, negligencia del personal y los sistemas inadecuados de
registro o de contabilidad, y

12. Proteger al publico por medio del cumplimiento de los requi-
sitogs de registro de las oficinas fiscales.

En esta forma, el cliente logra asesoramiento financiero y
contable para el manejo de su empresa, mediante la contratacion
de hombres técnicamente preparados en el campo de la Audito-
ria. E] Contador Publico por ser una persona ajena a la empresa
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y con especial capacidad analitica, incita a los empleados del
cliente a rendir su capacidad y honradez maxima, ya que el pro-
pio Contador Publico puede facilmente distinguir el empleado
eficiente del ineficaz.

LESARROLLQO DE LA AUDITORIA

La Contaduria Publica es una profesion joven, pero en los
ultimos cuarenta ahos, sus avances han sido tremendos. Esta
profesion esta actualmente al nivel de las demas profesiones li-
berales, tanto por lo que se refiere a la ética profesional, como
por la experiencia y el entrenamiento que se requiere para la
admision a su ejercicio publico. Los requisitos de indole legal
educativo v de aprendizaje preliminar se hacen cada dia maés es-
{rictos en la mayoria de los paises, con la tendencia a convertir
ai Contador Publico en un tipo de profesional cada vez mas com-
pleto.

La teneduria de libros y la Auditoria, en forma muy rudimen-
{aria se practicaron desde que la civilizacidon progresd, hasta c!
punto en que las operaciones ccmerciales se desarrollaron ertre
gentes. Pacciola, matematico italiano, escribio a {ines del siglo
XV, un tralado sobre teneduria de libros. La contabilidad y la
contaduria se desenvolvieron lentamente, pero a la par de la teo-
ria econdmica y las practicas mercantiles, durante los siglos XVI,
XVII y XVIII. A fines de este ultimo, hubo individuos que se
cstablecieron como Contadores Publicos; sin embargo, por lo ge-
neral, no eran mas que copistas y corresponsales. En el siglo
XIX nace el Perito Contador. Su principal objetivo consistia
en descubrir fraudes y localizar errores. En las postrimerias del
siglo XIX y comienzos del siglo XX, comenzaron a aparecer los
tratados y textos de contabilidad, y, en paralelo con el volumen
creciente de las empresas y de las operaciones comerciales, la
teoria y la practica de la contabilidad se desarrollaron con rapi-
dez, hasta el dia, cuando encontramos al Contador Publico bien
entrenado en Economia, Auditoria, Derecho y Contabilidad, ac-
tuando como consejero y asesor financiero y contable.

FINES DE LA AUDITORIA

Conforme los principios fundamentales y la marcha de los
negocios han avanzado, y que las operaciones financieras y sus
consecuencias se han hecho mas complejas en las ultimas tres o
cuatro décadas, los fines de la Auditoria han llegado a tener un
campo de accién mucho mas amplio del que antiguamente tenian.
Cientificamente, el Contador Publico actual es un profesional
mucho mas preparado que el antiguo. Y ello es necesario para
que el Contador Publico pueda seguir la marcha de los negocios
v contribuya a dirigirlos hacia un estado de funcionamiento pro-
vechoso v seguro.
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Antiguamente, ¢l Contador Publico se presentaba a sus clien-
tes sorpresivamente, de manera que los empleados fueran descu-
biertos si llevaban su trabajo atrazado, si eran responsables por
errores que no hubiesen tenido tiempo de localizar, o si eran res-
ponsables de fraudes y no habian tenido tiempo de encubrir sus
transacciones ilicitas. Actualmente, su visita es, en la mayoria
de los casos, consecuencia de planes cuidadosamente preparados
por anticipado. La naturaleza analitica y de amplio servicio a
la empresa, que caracterizan el trabajo del Contador Publico, ha-
cen necesarios arreglos preliminares con el cliente, para que la
norma de trabajo de éste no se altere seriamente, y para que
aquél pueda realizar su trabajo en el minimo de tiemwo compa-
tible con la buena practica. Si el Contador Publico es cuidadoso,
tuede, en la mayoria de los casos, descubrir los errores y frau-
des tan efectivamente en una visita convenida de antemano como
en una de sorpresa.

CUALIDADES NECESARIAS QUE DEBE
POSEER EL CONTADOR PUBLICO

a) Redaccion y Lenguaje.

El trabajo del Contador Puablico se relaciona cn su parte
principal con el analisis de cuentas y estados financieros. Pero
su instruccion debe también incluir el uso correcto del lenguajc
hablado y escrito, sin lo cual dificilmente lograria producir una
impresion de competencia ante el cliente y sus empleados. Si no
posce la facultad de expresion, corre el riesgo de que sus pala-
bras y sus escritos sean mal interpretados. Esto es de gran im-
portancia por lo que atafie a los informes que ha de presentar al
final o durante el transcurso de sus intervenciones.

v) Capacidad para el andlisis

Parte muy importante de la labor del Contador Publi-
co es el analisis y observacion de ciertos resultados, y, mds es-
pecialmente, de los hechos y operaciones que han producido ta-
les resultados. A veces sucede que, por haberse agrupado parti-
das heterogéneas, arroja la contabilidad resultados que no co-
rresponden a la realidad de los hechos. El Contador Publico debe
posecer la facultad de percatarse de aquellas situaciones en que
sca necesario profundizar en su analisis, ¥ tener la capacidad para
practicarlo en debida forma.

¢) Habilidad para resumir.

Al finalizar la Auditoria de una empresa, se encuentra el Con-
tador Publico con datos, cifras v opiniones que ha ido tomando
cn el transeurso de su intervencién, todos los cuales debera reu-
nir v sintetizar en un orden lécico para poder emitir su informe.
Gran parte de esta labor consistiré en aclarar y analizar partidns
gue fueron incorrectamente contabilizadas, v en establecer con
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cllas nuevas clasificaciones, con ¢l fin de componer otros grupos
cuyos totales expresen con mayor exactitud los resultados habi-
dos. Para ello es necesario que tenga habilidad para el resu-
men y la sintesis, ya que tendra que preparar estados financieros
¢ informes, basandose en los antecedentes de caracter documen-
tal o contable que ha examinado.

d) Empleo de la légica.

Se ha definido la légica como la ciencia de pensar con exac-
titud y buen sentido. El Contador Publico acumula durante el
curso de su actuacion una gran masa de datos de mayor o menor
importancia, y después de realizar un minucioso estudio de to-
dous esos antecedentes, es preciso deducir consecuencias, siendc
necesario que las mismas sean logicas.



CAPITULO II.
NECESIDAD DE LAS HOJAS DE TRABAJO

La labor del Contador Publico demanda multitud de com-
paraciones y revisiones, andlisis de conceptos y cuentas, v
una prolija serie de anotaciones de partidas que se consideran de
interés en el momento de tomar nota de ellas. EI Contador
Publico nunca debe confiar a su memoria ninguno de los da-
tos importantes que observen en el transcurso de su Auditoria.
Para conservar una informaciéon completa de facil consulta, d:
todos esos antecedentes, es necesario que tome nota de cuantos
tenga o puedan tener algun interés en el momento de conocer-
ios. El conjunto de toda esta informacién y los documentos qu»
la contienen, forman lo que se llama “&Expediente de la Audi-
toria”.

Son muchas las razones que aconsejan la anotacidn escrita
de todos los datos en el momento de realizar la Auditoria. Las re-
visiones duran frecuentemente varias semanas, y a veces varios
nieses. Algunas veces, por falta de determinados datos, se hace
preciso suspender temporalmente la revision para reanudarla
al conocer dichos datos. Naturalmente, es imposible que el Con-
tador Publico recuerde todos los nombres, cifras y datos que
hun de tenerse en cuenta para lograr la informacion que se re-
quiere. Hay ocasiones en las quc el profesional tiene que hacer-
se cargo de Auditorias comenzadas por otro; es necesario que no
tenga que repctir parcial ni totalmente los trabajos que ya hizo
su antecesor. Seria dificil, por no decir imposible, que el primer
Contador pudiera informar de memoria a quien le suceda, de todo
cuanto haya hecho, de la situacion actual del trabajo y de los
muchos datos de interés que pueden requerir una atencion
especial.

Aun cuando es una misma persona la que practica la Audito-
ria, le sera necesario revisar todo su trabajo hecho y estudiar los
dalos para lograr redactar su informe. Y eso, logicamente, pue-
de hacerlo mucho mejor examinando notas escritas.

Para proteger su integridad, el Contador Publico debe con-
servar siempre una historia de los métodos de revisién emplea-
dos para formar sus opiniones y juicios. Esta historia se registra
en una serie de documentos que, en el campo profesional se cono-
cen como “Hojas de Trabajo”, formadas generalmente por esta-
dos analiticos relativos a las cuentas que se revisan, y por otras
pruebas escritas que también tienen por objeto respaldar los in-
formes. La documentacién citada constituye un medio de enlace
catre los registros contables del cliente y los informes que se
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presentan al pablico o a los direcltamente interesados en el nego-
cio. Ademas, como las hojas de trabajo describen los procedi-
mientos de Auditoria que se siguen en la revisién, como antes se
ha dicho, no solamente estdn intimamente ligados con el proceso
uel examen y con el informe que se rinde, sino que constituyen
una guia para conducir la revision.

La utilidad de las hojas de trabajo es, pues, obvia, tanto des-
de el punto de vista técnico como profesional. Es mas, esta do-
cumentaciéon es la prueba lnica que el Contador Publico tiene
para defender su integridad profesional.

Un Contador veterano hizo cierta vez la siguiente observa-
cion: “Muéstrenme las hojas de trabajo de un Contador Publi-
co y les diré qué clase de profesional es”. Esia frase parecerd un
poco exagerada pero contiene un fondo de verdad. Nunca se
insistira bastante sobre la importancia de la adecuada prepara-
cion, formacion de indices y archivo de los papeles de Auditoria.

Es posible que se considere exagerada la afirmacion de que
ia competencia de un Contador Publico pueda apreciarse por el
'xamen de sus hojas de trabajo, pero ello resultara una verdad
en tantos casos, que puede considerarse como regla general.

Si el Contador Pablico fuera cuidadoso can sus herramien-
tas como lo es el relojero, haria mcjor trabajo y economizaria
mucho esfuerzo duplicado.

El Contador Publico debe ser la personificacion del orden;
una parte primordial de su negocio es la de criticar los sistemas
negligentes y recomendar métodos correctos. Por lo tanto, debe
apreciar el orden y las buenas practicas y ser capaz de demos-
irarlo exhibiendo el méximo grado de perfecciéon en sus propias
hojas de trabajo.

El papel es barato, mucho mas, en proporcion, que las herra-
mientas que utilizan los relojeros. Sin embargo, muchos Conta-
dores usan cualquier trozo de papel para anotar datos durante la
revision, oportunidad en que los conceptos son suficientemente
importantes como para registrarlos ordenadamente en hojas com-
pletas de papel especialmente rayado. Parece absurdo dedicar
mucho tiempo y espacio a este asunto, y es solamente en razdn
& la tendencia general al descuido que prevalece a este respecto.

La preparacion y conservacion de verdaderas hojas de traba-
o0, es importante por los siguientes motivos:

1. Suministran una evidencia directa del alcance que ha dado
el Contador Publico a la Auditoria;

Constituycn una prueba de las conclusiones y resumenes que
sc intercalan en el informe, y una fuente de informacion de
detalle que el cliente puede pedir posteriormente, y

3 Son el punto de partida de las futuras Auditorias.

Los papeles de Auditoria no constituyen tan sélo un instru-
mento de trabajo, sino que son un importante registro de la in-
formacion reunida respecto a los asuntos y operaciones del clien-

)
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te, de la naturaleza y extension de los procedimientos usadas
para verificar la correccion de tal informacion y de las conclu-
siones que de ellos se derivan.

Las apreciaciones y juicios expresados en los informes de
Auditoria, se deben respaldar con documentacioén capaz de com-
probar que dichas conclusiones se apoyan en revisiones propia-
mente conducidas y en datos de la negociacién que se audita. Ade-
mas, la profesion ha establecido los lineamentos de verificacion
que deben seguirse en las Auditorias de balance, vy el Contador
Publico debe estar en posibilidad, en cualquier momento y por
cualquier motivo, de probar que ha scguide ficlmente dichos prin-
cipios.

Necesario es, por lo tanto, que el Contador Publico tenga en
mente que no puede ni debe emitir su juicio profesional sin do-
cumentacién que lo respalde, y que esta documentacién esté
constituida por las hojas de trabajo.

El contenido y la forma de las hojas de trabajo, estdn re-
gulados por ciertos principios del procedimiento de Auditoria que
no pueden ser reducidos a series de reglas mecanicas.

Las variaciones en las hojas de trabajo ocurren, natural-
mente, entre los diferentes tipos de empresas y atn dentro de
éstas. Sin embargo, los principies generales no varian las con-
diciones de operacion.

En una Auditoria detallada, las hojas de trabajo se limitan
a describir brevemente la comprobaciéon que se hizo en cada
cuenta y los resultados del examen practicado.

El caso de las Auditorias de balance es distinto. El Conta-
dor Publico sabe que esta clase de revisiones demandan proce-
dimientos técnicos en la preparaciéon de las hojas de trabajo, v
exige una cuidadosa organizaciéon y estudio de la Auditoria, el
cual debe basarse en un inteligente andlisis de la contabilidad
del negocio. Esto implica a su vez, el examen individual de las
cuentas, pues tanto para juzgar sobre el problema de conjunto,
como sobre la correccién o incorreccidén de cualquier saldo, se
hace necesario este trabajo. Los analisis de las cuentas deben
ser completos y claros y describir en todos los casos, el proce-
dimiento que se sigui6 en la revision.

Ahora bien, la elaboracién de estados analiticos tiene como
fin Gnicamente la comprobacion de las cuentas, pero las hojas
de trabajo no constituyen solamente un conjunto de anélisis de
cuentas, sino también de descripciones sobre las razones en que
¢l Contador Publico se apoya para emitir su opinién. En una
gran parte, los analisis explican el movimiento de las cuentas
para facilitar la localizacion de los documentos que prueban la
adquisicion, retiro o liquidaciéon de los activos o pasivos; pero
frecucntemente las hojas de trabajo representan no anilisis de
movimientos, sino de los saldos, con el objeto de facilitar la com-
probacion de la existencia y valores de los activos y pasivos.
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Es conveniente recordar la diferencia que hay entre analisis
dc movimiento y anélisis de saldo, pues con frecuencia la con-
fusa concepcion de estos dos propositos de analisis, conduce a
resultados nulos o limitados. Insistimos en lo que el parrafo an-
terior enuncia, que es de aplicacidon casi general. Es util el ana-
lisis de movimiento de cuentas, cuando se persigue la compro-
bacion de adquisiciones, de activos por ejemplo, o la compulsa
de transacciones rutinarias al analizar (para asegurarse de que
no hay elementos extranos), la cuenta de control de documentos
vor cobrar. El analisis de saldos no interesa, cuando pongamos
por caso, deseamos conocer los documentos individuales cuyo
importe se comprende en la cuenta de control ya mencionada.

Las hojas de trabajo resultan ser la forma mas concisa y
detinida de demostrar con posterioridad el proceso seguido en
una revision. Se requiere una buena dosis de experiencia para
preparar estas hojas de trabajo en forma adecuada, asi como
también es imprescindible para estar en posiciéon de interpretar-
las rapida e inteligentemente, a fin de poder obtener las conclu-
siones que propicien su estudio. Las hojas de trabajo se confec-
cionan en el lugar donde se estén realizando las labores de Audi-
toria, generalmente en las oficinas del cliente.

El corolario de las hojas de trabajo es una especie de balan-
cc de comprobacidn, cuyos datos se insertan en una hoja de va-
rias columnas que se denomina “Hoja de trabajo para balance
de comprobaciéon”. La distribucién columnar provee columnas
en su seccion derecha para contener los ajustes que se estimen
necesarios, asi como para saldos ajustados y estados correspon-
dientes. Si iniciamos nuestra labor con un balance de compro-
bacion anterior a las operaciones de cilerre de ejercicio, después
de efectuados los ajustes, mostraran como conclusiéon un estado
de Pérdidas y Ganancias y un Balance General. Debido a la
extension de los balances de comprobacion en negocios de ma-
yor importancia, es aconsejable en muchos casos dedicar una ho-
ja de trabajo exclusivamente para las cuentas reales, partiendo
de un balance de comprobacion que aun no ha sido ajustado.
Seguidamente, se procede a efectuar los ajustes necesarios, obte-
iiléndose un balance susceptible de/certificado.

Después puede prepararse otra hoja de trabajo conteniendo
los saldos de las cuentas nominales, traduciéndose en un Estado
de Pérdidas y Ganancias. Si se ha practicado el cierre de las
operaciones, es aconsejable utilizar como base el balance tomado
de los libros con posterioridad a dicho cierre, y después de escri-
bir los saldos en las hojas de trabajo, se procede a la revision de
los ajustes efectuados al cierre de operaciones, obteniéndose en
esta forma un balance de comprobacion anterior al cierre, que
servira de base para desarrollar las labores de Auditoria.

A continuacion de la columna que contiene los saldos de las
cuentas del cjercicio que se cierra v que dcberan ser compro-
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bados, puede insertarse una columna para relacionar el folio del
mayor en que aparece cada una de las cuentas. Ademas, debe
disponerse una columna precedente a cada cantidad, que servira
para insertar la referencia indicativa de la hoja sumario de los
distintos analisis que mostraran las comprobaciones realizadas
en cada caso.

La disposicion de la hoja de trabajo del balance de compro-
bacion, puede sufrir modificaciones de acuerdo con la técnica v
preferencias personales de cada Contador Publico.

Se acostumbra también anadir columnas a la izquierda de
aquellas que contendréan los saldos al cierre de operaciones, las
cuales se destinaran a mostrar los saldos de cada cuenta al cierre
del periodo anterior. Esta disposicién columnar tiene la ventaja
para el Contador Publico de poder efectuar comparaciones atiles
antes de adelantar demasiado en su trabajo, las que pueden mos-
trarie los cambios que se han producido, y que por la importan-
cia que revisten le sugieren ampliar sus comprobaciones en cuan-
to a determinados objetivos de la Auditoria. Puede ensayarse un
estado de Origen y Aplicacion de Fondos, para indicar con ma-
yor exactitud los cambios habidos en la situacién del negocio.
Esta labor es beneficiosa porque propicia que el Contador Publico
se familiarice mas con el negocio y con determinados aspectos
del mismo que merezcan especial atericion.

Todas las hojas de trabajo deben relacionarse debidamente
mediante el uso de simbolos que permitan obtener facilmentc
cualquier referencia. Dichos simbolos permiten un adecuadc
archivo del expedicnte de la revision. En el capitulo X se trata
con un poco de mas amplitud este punto.

En el transcurso de las comprobaciones, en un activo ccmo
Caja, para facilitar situacién, puede suceder que el Contador
Fublico encuentre determinados errores que a su juicio deben
ser ajustados. El asiento de ajuste necesario se anota en el su-
mario correspondiente, en la hoja de trabajo de asientos de ajus-
tes y en la de balance, de modo que los saldos que aparezcan
puedan mostrar cifras que por su correccién sean susceptibles
de certificarse. Es muy util que en la hoja de trabaio del ba-
wance se inserte en cada caso de ajuste el simbolo de la hoja en
que se origina, constituyendo un sistema que relaciona las hojas
de trabajo unas con otras, lo cual facilita la localizacion de las
anotaciones rapidamente, del sumario a la hoja de trabajo dc
ajustes 0 a la hoja de trabajo del balance. También el numeror
Jos diversos asientos de ajuste, resulta una poderosa ayuda. &
el Contador Publico esta realizando su trabajo basandose en un
balance de comprobacion tomado antes del cierre del ejercicio v
encuentra ciertos errores, le serd necesario hacer el ajuste para
la correcciéon pertinente del balance en cus hojas de trabajo. v
preparar ademas otro asiento de ajuste que eatregard al cliente,
a fin de que efectie la correccion ea sus libros, los cuales pos:-
blemente ya estaran cerrados en ese momento, por la necesidad
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de que las operaciones del periodo subsiguiente puedan anotarse
sin demora alguna. En estos casos la politica a seguir por el
Contador Publico es preparar una relacion de los ajustes que sc-
ran incluidos en sus hojas de trabajo y otra relacién de ajustes que
se requicran realizar en los libros del cliente, de modo que mues-
tren los saldos correctos para iniciar el préximo periodo. En
los casos cn que el Contador Publico sugiera la conveniencia de
clectuar determinadas modificaciones mediante asientos de ajus-
tes en los libros del cliente, en la proxima interveneién que rea-
lice, serd practico revisar si los ajustes entregados se operaron
en los libros, o si en sentido inverso, deben hacerse nuevamente
las cerrecciones de esos errores antes de obtener cifras que pue-
dan inspirarle confianza, para certificar su exactitud. Un Con-
tador con mucha experiencia en el ejercicio de la profesion se
pronuncia en la siguiente forma en relacién con las certificacio-
nes: “Segun mi modo de pensar, es un principio fundamental
que el Contador Pablico nunca debe cmitir estados financieros
certificados, sin ester previamente convencido de que cualquier
ajuste que se relacione con los mismos ha sido ya operado en
los libros del cliente”

Es indispensable el uso de una hoja de papel para anotar
todo lo relativo a cada uno de los distintos aspectos de una Audi-
toria, asi como no utilizar el dorso de las hojas para insertar dato
aiguno. El procedimiento es ventajoso pues facilita localizar
cualquier dato que nos intcrese, sin necesidad de incurrir en
omisiones por dejar de revisar la cara posterior de una hoja
de papel.

Todas las hojas dc trabajo deben identificarse con su con-
tenido, mediante un cncabezamiento adecuado a la clase de in-
formaciones que se relacionen en las mismas.

En general, las hojas de trabajo comienzan con la informa-
cion obtenida de los libros del cliente, partiendo de dichas cifras
108 trabajos que ha de realizar el Contador Publico para deter-
minar los resultados correctos.

En caso de disputas o litigios de cualquier indole, las hojas
de trabajo tendran fuerza probatoria, ya que contendran el de-
talle de lo hecho, asi como si se han efectuado las comprobacio-
nes necesarias y utilizado los procedimientos adecuados. Con-
siderando el hecho de constituir documentos que prueben el
wproceso de la revision, resulta innecesario mencionar que deben
conservarse cuidadosamente.

A cada hoja sumario deben adjuntarse sus hojas de anélisis
correspondientes.

Las hojas de analisis deben interrelacionarse. Por ejemplo,
si una hoja de analisis relacionada con las reservas muestra un
aumento en las mismas, originado por un cargo a los gastos de
uperacion, la hoja de analisis de dichos gastos debe contener una
anotacion similar.
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Las hojas de trabajo son propiedad del Contador Publico v
constituyen una prucba documental para cualquier finalidad.

El verse obligado a presentarse de nuevo a la oficina del
cliente, o a pedir informes por teléfono, desdice de la habilidad y
experiencia del Contador Publico.

Todos los registros, libros v papeles pertenecientes al clien-
e, que se usaron durante la Auditoria, deben ser devueltos en el
mismo estado en que se recibieron. Puede no ser posible con-
servar todos los papeles en el orden en que se encontraban, pero
el hecho de que queden dispersos y desarreglados, indica que el
Contador Publico ha sido descuidado en su trabajo, lo cual lo
desacredita y le acarrea la mala voluntad de los empleados del
cliente. Si el Contador Publico no puede arreglar él mismo los
papeles por falta de tiempo, debe cuando menos explicar el caso
a la persona que los tenga a su cuidado.

Durante el curso de la Auditoria se han preparado cédulas,
analisis y memorandums que contienen anotaciones sobre puntos
importantes. Estos papeles, que son la unica prueba del trabajo
hecho y de la exactitud de las distintas cuentas examinadas, de-
ben ser la base de cada renglén que aparezea en el informe. Las
hojas de trabajo deben conservarse completas y en su orden, de
manera gue se tengan referencias que permitan consultar facil-
mente cualquiera de las mismas, al preparar el informe de Audi-
toria, al discutir algin asunto con el cliente, o al tratar de cual-
quier otra cuestién que pudiera presentarse en lo futuro.

Las hojas de trabajo de una Auditoria constan generalmente
de los siguientes grupos:

Borrador del texto del informe que se rinde al cliente;
Borrador del balance v estado de pérdidas v ganancias;
Borrador del grupo de anexos y cédulas auxiliares;
Programa de Auditoria;

Balance de comprobacién de trabajo;

Asientos de ajuste,

Hojas de trabajo de varias cuentas, v

Papeles diversos, tales como extractos de actas, anotacio-
nes especiales, etc.

P NGO

Por una cuestién fundamental de orden y buen método, debe
aconsejarse siempre el uso de estos papeles de revision. Sus me-
didas pueden variar, siendo las mas cdmodas las del papel de ofi-
cio. Se utilizan de manera horizontal, y tienen columnas pare
realizar los analisis comodamente. Estas hojas contribuyen ¢
que el Contador Publico trabaje adecuadamente. Si el desorden
existe, no podra revisar la contabilidad como es debido, perderé
tlempo en idas y venidas para aclarar informaciones mal toma-
das y, en muchos casos, dudara de las conclusiones a que ha lle-
gado en el curso de su trabajo.



Todo lo relacionado anteriormente, explica a grandes rasgos
la importancia que tienen las hojas de trabajo que se acumulan
en el transcurso de la revision de los registros contables de los
clientes.

En los siguientes capitulos se analizaran con un poco mas de
exlension, algunos de los extremos relacionados con las hojas de
trabajo del Contador Publico, con el objeto de dejar sentados los
principios fundamentales que regulan este aspecto bastante ol-
vidado, no sblo por los profesionales en ejercicio, sino también
en los programas de estudio de la carrera comercial de nuestra
facultad.
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CAPITULO I1II.

PRINCIPIOS GENERALES A OBSERVARSE EN LA
PREPARACION DE HOJAS DE TRABAJO

En las hojas de trabajo recopila el Contador Publico sus da-
tos, calculos y relaciones pertenecientes a la Auditoria; de ellas
cxtracta el material necesario para la preparacién del informe
de Auditoria que presente al cliente.

Los unicos medios de conexion entre los registros del cliente
y el informe de Auditoria son las hojas d2 trabajo preparzdas ba-
sandose en las premisas del cliente, Ellas son la Unica prueba de
cxactitud de los registros y la correcciéon del informe. Las ho-
jas de trabajo sirven al Contador Publico como fuente de infor-
macion para sus observaciones y recomendaciones en la discu-
si6n de los asuntos del negocio con el cliente, en la resolucion
de los problemas tributerios con las oficinas fiscales corresvon-
dientes, en la defensa de su integridad profesional; en caso de
accién legal, le sirven para la preparacion de su informe. vy fi-
nalmente, como guia para la préoxima Auditoria del mismo cliente.

Las hojas de trabajo deben prepararse cuidadosamente en
tudo momento. Los Contadores Publicos novatos tienden algu-
nas veces a producir mas de las que se necesitan, y a incluir da-
tos sin importancia para la Auditoria v por lo tanto para nadie.
Sin embargo, es preferible pecar por exceso que por defecto. La
axperiencia pronto enseriard al rovato a distinguir la diferencia
jue existe entre una materia imzortante y las partidas sin im-
portancia que hay que omitir. Si el Contador Publico se pregun-
ta asimismo, por ejemplo: ;Son necesarios estos datos para cl
informe o para el apoyo de una partida; o bien, para la verifica-
¢ion de la correccidon de los registros y transacciones? [ Traera
su omision alguna seria consecuencia? Y si puede contestarse a
estas preguntas satisfactoriamente, pronto sera capaz de hacer
ias discriminaciones necesarias para la preparacién de buenas
liojas de trabajo, por cuya capacidad y competencia se le podra
juzgar,

Si un Contador Publico va a cumplir un contrato. prepara
sus hojas de trabajo, vuelve a su oficina y puede redactar un
informe completo sirviéndose de ellas sin nececsidad de volver
a los registros del cliente, puede decirse que sus hojas de traba-
jo son el resultado de una excelente preparaciéon. Otra prueba
¢s la que ocurre cuando se hace necesario a un Contador Publi-
¢o parar su trabajo sin haberlo terminado. y encargarle a un co-
lega su conclusion.  Si éste puede proceder sin confusiéon para
ci y para el personal del cliente, entcnces se puede afirmar que
ias hojas de trabajo son hkuenas.
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Las hojas de trabajo ampliamente definidas, incluyen todos
ies datos recogidos en el curso de la Auditoria, con el resultado
yue la forma y contenido de aquéllas son de primordial impor-
tancia en cualquier tiempo, El contenido debe ser detallado y
explicito. La forma debe ser impecable desde el punto de vista
de la limpieza y colocacion, de manera que el caracter, perfec-
cidn y exactitud del Contador Publico se revelen solamente al
verlas, Una Auditoria puede describirse como la preparacién de
una serie de hojas de trabajo con el fin de presentar al cliente
un informe de la situacién financiera de su empresa. Todas de-
ben guardarse cuidadosamente durante el curso de la Auditoria
¥y preservarse meticulosamente después de terminadas.

Debe dedicarse una hoja de trabajo para cada cuenta, de lo
contrario se prestan a confusion al redactar el informe. Algu-
nas veces ocurre que un Contador Publico encuentra entre sus
papeles algun sobre usado en el que ha hecho anotaciones, y cllo
io obliga a forzar su memoria para recordar a que se reficren,
lo cual evitaria registrandolo todo en debida forma.

NECESIDAD DE DISPONER DE TODO
FLL MATERIAL NECESARIO

Antes de presentarse a las oficinas del cliente a cumplir un
cuntrato, el Contador Pablico debe asegurarse de que dispone de
iodos los impresos, reglas, lapices, papel y demas material que
vaya a necesitar, incluso los formularios para la confirmaciéon de
saldos. A veces resulta que, iniciada la revision y tal vez en los
momentos de mayor apremio de tiempo, se advierte la falta de
algln utensilio o la poca utilidad del material preparado. Es
nreferible prever con exceso las necesidades antes de comenzar
el trabajo, a incurrir luego en pérdidas de tiempo que hubieran
podido y debido evitarse.

VOLUMEN DE LAS HOJAS DE TRABAJO

A veces se pierde mucho tiempo en escribir y volver a es-
cribir cédulas y memorandums, por no haber planeado previa-
mente el arreglo y la forma de las hojas de trabajo. Es falsa
cconomia asentar detalles sin relacion en una sola hoja de tra-
bajo que sera dificil referenciar debidamente.

Algunas veces es conveniente combinar los andlisis de algu-
has cuentas, como por ejemplo los intereses cobrados, pagados y
acumulados con la hoja de trabajo de valores y documentos; o
los resimenes de las cuentas de depreciaciones con las hojas de
trabajo del activo fijo. El papel para los analisis debe ser uni-
forme, y debe tenerse presente, en la preparacién de las hojas de
irabajo, que éstas pueden a veces necesitarse extender por la
aparicion de nuevas partidas. En general, las hojas de trabajo

[
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deben prepararse de acuerdo con un método uniforme de refe-
renciacion y archivo adoptado por el Contador Publico, como se
explica en el capitulo X.

PREPARACION ANTICIPADA DE LAS HOJAS DE TRABAJO

Resulta muy ventajoso y no demanda mucho esfuerzo, pre-
parar con tiempo las hojas donde hayan de registrarse los datos
que forman el expediente. Por ejemplo, podran encabezarse las
hojas relativas a determinados trabajos, e incluso poner titu-
los en las columnas que deben figurar en ellas. Algunas veces
€s necesario un gran numero de hojas para los datos que hay
que recoger en ciertas fases de la Auditoria y el Contador Pu-
biico ganara mucho tiempo si encarga anticipadamente la pre-
paracion de aquéllas. Puede ser sumamente practico en la re-
visiobn de nuevas instalaciones y adquisiciones de equipos in-
dustriales, como también en la revisiéon de inventarios muy ex-
tensos.

En algunos casos resulta conveniente destinar una carpeta
especial para recoger todos los datos necesarios para la redaccion
del informe, lograndose en esta forma, no dejar de considerar
ningtin hecho que previamente se haya calificado digno de fi-
gurar en él.

EMPLEO DE UNA HOJA PARA CADA CONCEPTO

Insisto en que el Contador Publico debe comprender con
claridad la necesidad de que el tomar sus notas, lo haga de
manera que resulte posible mas adelante localizar con facilidad
cualquier dato que interese consultar. Muchos principiantes, y
ain Contadores ya formados, tienen el vicio de emplear una mis-
ma hoja de papel para apuntar datos de diferente naturaleza.
No hay que olvidar que el papel es mas barato que el tiempo.

También interesa que se apliquen minuciosamente las hojas
destinadas a los distintos conceptos, apuntando los datos en la
que efectivamente corresponde segiin la previa clasificacion es-
tablecida, puesto que asi quedaran agrupados de un modo inte-
ligente todas las partidas similares.

LIMPIEZA Y LEGIBILIDAD

Las hojas de trabajo deben ser limpias y legibles, pues apar-
te del trabajo adicional que la letra confusa y poco cuidadosa
unpone al Contador Pablico, retarda la escritura a maquina de
los informes y da lugar a numerosos errores que pueden deman-
dar la reposicién de paginas completas del informe. Es una bue-
na practica escribir con letra de imprenta todos los nombres pro-
pios y los términos poco usuales que el mecanografo, no siendo
Contador, pudiera tener dificultad para entender.
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ESCRITURA CON TINTA O CON LAPIZ

Hay divergencia de opiniones respecto a si conviene escri-
bir las notas con lapiz o con tinta. Parece que la cosa no tiene
gran importancia, siempre que las notas queden escritas en for-
ma clara y puedan apuntarse con rapidez. En la practica hay ca-
sos en los que el Contador se ve obligado a escribir unas veces
con lapiz y otras con tinta en sus propios papeles; por otra par-
te casi siempre se archivaran luego con ellos otros documentos
escritos a maquina y quiza algunos impresos. Sin embargo, con-
viene que los Contadores opten siempre por el uso de uno u otro
método de escritura, a fin de que todo su expediente presente un
caracter uniforme, tanto por la buena presentacidén de su propio
trabajo, como por la impresion que pueda causar a las personas
que por razones especiales necesiten examinar sus hojas de tra-
bajo.

ENCABEZAMIENTO DE LAS HOJAS DE TRABAJO

Conviene encabezar con precision cada una de las hojas de
trabajo redactando en ellas un titulo especifico, antes de anotar
en las mismas dato alguno. Mucho tiempo perderi el Conta-
dor Plblico en la biusqueda de datos, si hubiera de releer to-
das las hojas en las que hiciera sus anotaciones, por no haber
hecho figurar en ellas el titulo indicativo de su contenido. Lo
mismo sucederia si se anotara un concepto determinado en una
huja donde se hubieran anotado con anterioridad datos relativos
a otras cuestiones.

En consecuencia, el titulo que identifique cada hoja de tra-
bajo corresponde a las partidas escritas en ellas, debiendo conte-
ner solo datos de una misma especie. De este modo sera facil
referirse a ellos con rapidez, puesto que en cada hoja estan reu-
nidos todos los detalles relativos a un mismo asunto o un mis-
mo concepto. Es dificil determinar anticipadamente el volumen
que pueden alcanzar todas las anotaciones analogas. En casos
de duda, sera siempre mejor encabezar muchas hojas que limi-
tarse a prepararlas en cantidad que luego pudiera resultar insu-
ficiente. Algunas veces, después de haber destinado una hoja
para una clase de datos, se aprecia que no todos los que se han
hecho figurar en ella son exactamente de idéntica naturaleza, en
cuyo caso es aconsejable volver a escribir todos los datos en ho-
jas separadas, reservando una de ellas para cada subdivision de
la hoja original. De este modo, se evitan sensibles pérdidas de
tiempo posteriormente, y se consigue sacar conclusiones que qui-
z4 no se hubieran obtenido por causa de la mayor complejidad
de la primera hoja.

El encabezamiento de las hojas de trabajo contiene: a) nom-
bre del cliente; b), titulo o desecripeién conveniente de la infor-
macién que contengan; c), fecha de la Auditoria. (Estos tres re-
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quisitos son necesarios para identificar las hojas de tribajo y lo-
calizarlas en cualquier momento que se desee); d), nombre o
iniciales del Contador Publico; y e), fecha de preparacion, ys
que a veces resulta necesario consultarla v no lleva mas de uno
o dos segundos escribirla.

Cuando la naturaleza de los trabajos que se realizan en una
empresa sean diversos, convendra anolar ademas la clase de cada
uno, por ejemplo: “Revisiéon de métodos de trabajo”, “Estudio
de costos”, “Revision especial de néminas”, etec. El nombre, fe-
cha, etc., se escribiran en un lugar separado del espacio donde se
anoten los datos propios de la Auditoria, por ejemplo, en el angu-
o superior derecho. Cuando haya que encabezar muchas hojas,
puede ahorrarse tiempo utilizando los sellos de hule del cliente,
en vez de escribir su nombre.

ANTECEDENTES

Las Auditorias suelen exigir una frecuente conciliacion de
datos obtenidos de dos o mds fuentes distintas. Estas concilia-
ciones tendran mayor valor si los respectivos datos figuran bien
identificados y claramente expuestos. Una gran parte de las no-
tas que forman el expediente, representan datos aclaratorios de
partidas que figuran en el balance, en el estado de pérdidas y
ganancias, o en otros estados principales. La informacion debe
estar redactada con toda claridad y en forma que permita cono-
cer la procedencia de sus datos.

PROCEDENCIA DE LOS DATOS

Una vez encabezadas cuidzados:mente todas las hojas de tra-
bajo, es necesario pensar detenidamente en la forma de hacer las
propias anotaciones. El primer requisito lo constituye la necesi-
dad de identificar los apuntes, con el fin de que sea siempre po-
stble referirse en seguida a la procedencia de los datos. La pro-
cedencia puede estar en un auxiliar de mayor, un diario, un com-
probante, la matriz de un cheque, una carta u otro documento
cualquiera. Incluso se hacen anotaciones procedentes de infor-
maciones recibidas verbalmente, Importa, pues, arotar el origen
del dato, e indicar la fecha, numero de la pagina o cualquier
cira referencia ttil que permita volver a consultar la fuente de
;uformacion en caso necesario. Generalmente ocurre a los Con-
tadores Publicos que, por no haber anotado debidamente la pro-
cedencia de los datos, se han visto después obligados a trabajar
rucho identificandolos, puesto que, para tratar de las cuestiones
suscritas por los mismos, es recesario justificarlas.

ORDEN Y CONTENIDO DE LAS ANOTACIONES

Siempre que sea posible, cada nota debe contener los si-
guientes detalles, por el orden que se indican: 1), fecha de ope-
racion; 2), fuente de informaeion; 3), naturaleza de la partida v
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razones que aconsejaron su anotacién; 4), ajustes que deben ope-
rarse o medidas que convenga tomar, en caso de conocerlas en
ecse momento; ¥ 5), importe, si lo hubiere, el cual se eseribira
preferentemente en el lado derecho de la pagina. Al buscar pos-
teriormente cualquier dato, es mas facil localizarlo por su im-
porte, ¥ por ello conviene destacarle del texto restante.

No puede saberse de antemano la cantidad de renglones que
haran falta para cada anotacién, pues muchas veces hay que am-
pliarlas posteriormente con nuevos detalles. En todo caso, inte-
resa casi siempre hacer constar dias mas tarde el estado de la
cuestion que suscitara la nota. Por ello, conviene dejar siempre
centre unos y otros apuntes el espacio suficiente para poder es-
cribir luego los detalles complementarios que convenga, sin que
la escritura quede por ello demasiado apretada.

CONFRONTACIONES

El Contador Publico debe desarrollar su habilidad para con-
frontar documentos y cifras de tal manera que no se le escape di-
fcrencia alguna por pequefia que sea, ni deje de percatarse de la
mas insignificante particularidad que ofrezca cualquier partida.
Las confrontaciones deben hacerse bajo la idea de que si las par-
tidas que se comparan son exactamente iguales en todos sus de-
ialles, es lo mds probable que se refieran a la misma operacion
v concepto; sin embargo, sucede a veces que, a pesar de encon-
trarse diferencias entre las partidas que se comparan, éstas re-
sultan ser homogéneas.

EXTENSION INFORMATIVA DE LOS DATOS

Las anotaciones en las hojas de trabajo deben ser lo suficien-
temente detalladas para evitar tener que volver a recurrir mas
adelante a las fuentes de informacién para ampliar detalles, a no
ser que, en virtud de posteriores Auditorias, sea necesaria tal
ampliacion. Claro es que el buen criterio del Contador Pablico
ha de tratar de evitar las pérdidas de tiempo que supondria una
excesiva masa de detalles sin importancia; de todos modos en
caso de duda, cuando no sea posible conocer la opinién del clien-
te o de alguno de los directores, mas vale incurrir en exceso de
detalles que dejar de apuntar algunos.

RESTRICCION DE LAS ANOTACIONES
A LOS DATOS ESENCIALES

Pudiera parecer, por lo que hasta aqui queda dicho, que no
¢xiste limite en la anotacién de datos y que, practicamente, todc
aquello que cae bajo la atencion del Contador Publico ha de mo-
tivar un apunte especial. Pero no es asi, s6lo debe tomarse nota
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Ge aquellos datos que se juzgen de interés para el objetivo per-
seguido con la Auditoria. El Contador Publico tendra oca-
sion en el curso de su labor de observar muchos datos interesan-
tes, pero si esos datos no guardan relacién con el trabajo que
efectiia ni son necesarios para redactar el informe, su anotacion
seria una pura pérdida de tiempo. Por el contrario, no debe nun-
ca dejarse de tomar nota de cualquier dato que pueda ser de in-
terés para la mision que se realiza.

ANEXOS PRINCIPALES

Un anexo principal o cédula de resumen, se prepara clasifi-
cando v resumiendo las partidas que figuran en el balance de
comprobacién. La clasificacién y el total de cada uno de estos
anexos se convierte, después, en la partida que figurara en las
hojas de trabajo de balance general v pérdidas y ganancias. Cada
anexo se prepara en hoja separada.

ANEXOS AUXILIARES

Estos se preparan para apoyar los principales y llevar el de-
talle o la separacion de los datos resumidos que aparecen en los
(iltimos.

HOJAS DE TRABAJO CUANDO SE
USAN FRUEBAS SELECTIV AS

Al revisar la contabilidad de una empresa de importancia en
donde el nimero de transacciones es grande, los examenes se rea-
lizan mediante pruebas para determinadas porciones de asientos.
Ordinariamente, ninguna Auditoria de esta clase de empresas es
detallada, por la improba labor que ello supone. Lo corriente es
encaminar la Auditoria por medio de pruebas selectivas, pero con
una extensién que permita comprobar en general la exactitud de
los registros.

Se aplica la Auditoria detallada en los casos en que las prue-
bas selectivas ponen de manifiesto errores o fraudes de alguna
consideracion, v que por lo tanto, es necesario conocer exacta-
mente ei monto de los mismos.

Las pruebas selectivas actualmente tienen uso y amplia acep-
tacion en Auditoria. Casi todo procedimiento de Auditoria inclu-
ye en el programa la prueba de un nimero seleccionado de ove-
raciones.

El ndmero de operaciones que se examinan en forma selec-
tiva es determinado por el Contador Pablico, basado en su expe-
riencia, en su logica, y sobre todo en la evaluacion del control in-
terno existente en la empresa. La evaluacion del control interno
i0 ayuda a formarse un criterio de la realidad de la emvresa, y
Lasado en ese criterio, establece el niumero de operaciones que
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debe revisar. Selecciona las operaciones y procede a su examen,
el cual esta sujeto a modificaciones a medida que el trabajo
avanza,

La experiencia ensenara al Contador Publico a desarrollar
cierto sentido para determinar como hacer la seleccion y decidir
cuanlas operaciones va a revisar. Esta habilidad del Contador
Publico se ha puesto de manifiesto en el éxito continuo que han
tenide las pruebas selectivas desde que empezaron a ponerse en
practica,

Es sumamente dificil, como deciamos, fijar de antemano la
magnitud requerida para la extensidén de las pruebas selectivas.
Es facil decir que el Contador Publico deberia examinar un vein-
te por ciento del volumen de operaciones, pero ese veinte por
ciento puede resultar excesivo para una empresa donde el siste-
ma de control interno sea satisfactorio, o puede resultar muy bajo
si el volumen de operaciones es considerable, Podria fijarse de
antemano que son satisfactorios los resultados en una revision
del veinte por ciento, y si por el contrario, en una revisiéon de
esa magnitud se encuentran errores o diferencias que afecten
substancialmente los estados financieros, entonces las pruebasde-
berdn ampliarse. De tal manera que, la extension de las prue-
bas selectivas no puede adaptarse a un patron fijo. La ampli-
tud debe ser razonable y justa, y proporcionar al Contador Publi-
co suficiente evidencia de la validez o correccion de los registros
contables. Entonces, la amplitud apropiada sera aquella donde
el Contador Publico pueda estar seguro de que al existir errores
o diferencias substanciales, éstas salgan a luz.

A veces, a pesar de la efectividad del control interno, la mag-
nitud de las pruebas selectivas no puede bajar de cierto minimo
para complementarse con procedimientos de Auditoria indispen-
sables. Estos procedimientos tienen como fin la verificacion de
los saldos finales de las cuentas, para establecer si estos fueron
determinados correctamente. Por ejemplo, los saldos de efectivo
m Caja requieren hacer el arqueo correspondiente, las cuentas
por cobrar requieren ser confirmadas, etc.

A titulo de ejemplo podemos enumerar las siguientes prue-
bas selectivas:

1. Revisar los ingresos de s6lo 12 dias habiles de cada mes,
en esta forma:
Primera semana: Lunes, Martes y Miércoles.
Segunda semana: Martes, Miércoles y Jueves.
Tercera semana: Miéreoles, Jueves y Viernes; y
Cuarta semana: Jueves, Viernes y Sébado.
En los meses sucesivos puede cambiarse este planeamiento
por otro de naturaleza semejante.

N2

. Verificar las ventas a partir de un valor determinado, por
ejemplo Q.100.00.
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3. Controlar las sumas de los libros de inventarios desprecian-
do los centavos, las unidades y hasta las decenas de quetzal.

4. Analizar detenidamente las operaciones cuyos controles no
sean seguros y de manera mas superficial aquellos que es-
tén sujetos a comprobaciones mas rigidas.

Es un procedimiento técnico y ampliamente aceptado en Au-
ditoria la seleccion de periodos de tiempo, como meses, semanas
v dias, para ser examinados. Esta practica consiste en elegir dos,
tres o cuatro meses, ete., tantas semanas o tantos dias de las ope-
raciones de Caja, por ejemplo, para ser revisados y considerar
el examen como pruebas selectivas de las operaciones corres-
pondientes al ejercicio completo.

Este método es mas practico y méas objetivo que considerar
como pruebas selectivas operaciones aisladas y diluidas en los
registros. Generalmente, entre los periodos de tiempo escogidos
para su examen, se incluye el ultimo mes del ejercicio, ya que
en €l se efectlian corrientemente asientos de ajuste gue afectan
a los estados financieros.

Los periodos de tiempo deben ser escogidos al azar; al prin-
cipio, al medio y al final del afo, con el objeto de contrarrestar
el efecto que pueden producir en los registros contables, los cam-
bios internos que se experimentan en las empresas, como por
ejemplo, camblos en el personal, disminucién de calidad en el
irabajo contable, debilitacion del control interno, etc.

En casos como los mencionados anteriormente, el Contador
Puablico debe hacer las anotaciones pertinentes en sus hojas de
trabajo, mencionando el trabajo realizado, haciendo constar que
el mismo se llevo a cabo a prueba selectiva y los periodos revi-
sadgs, y si es posible indicando el nimero de dias, semanas o me-
ses que corresponden al periodo revisado, asi como las fechas
respectivas.

COMPROBACION DE LAS CANTIDADES ANOTADAS

Es importante comprobar la exactitud de todas las cantida-
des que se anoten, y calcular los totales y otros resultados obteni-
dos de su agrupacion, en vez de limitarse a copiar los totales o
resultados que figuren en los documentos de origen. Es muy
facil equivocarse al transcribir cifras, y podria suceder que el
tctal anotado no correspondiera con los sumandos copiados en el
detalle, Este riesgo es aun mayor cuando las cifras no se han
escrito con toda claridad. Para no perder tiempo al final de la
revision —que es cuando mds apremia— importa comprobar la
exactitud de todas las cifras y de sus totales o resultados en el
mismo momento de tomar nota de ellas.

Ocurre a menudo que las mismas cifras quedan anotadas en
més de una hoja de trabajo. En tales casos hay que asegurarse
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de la identidad de las cantidades, para localizar y corregir en el
acto cualquier diferencia que se observara entre ellas, puesto
que si se deja para mas adelante la confrontacién y verificacion,
acaso no se tengan ya a mano los documentos de donde procedie-
ron los datos.

ANOTACION DE NOMBRES PROPIOS

Los Contadores Publicos disfrutan la reputacion de ser muy
seguros en sus trabajos. Les conviene pues, evitar todo aquello
que pueda desmerecer dicha reputacion ante los ojos de sus clien-
tes. Al anotar nombres de personas, compaiias, articulos, etc., es
dificil a veces saber si se han escrito todas las palabras necesa-
rias y con la debida ortografia. Tales nombres y vocablos ten-
dran que repetirse quiza en algunas cartas y en el informe. Po-
driamos citar el caso de un Contador Publico que perdié a uno
de sus clientes por haber equivocado en su informe la ortografia
de varios nombres propios. Es natural que el cliente pensara
en la probabilidad de que el informe contuviera también otras
equivocaciones.

MARCAS EN LAS HOJAS DE TRABAJO

Al hacer su examen de la contabilidad, el Contador Publico
usa diversas marcas que pueden tener entre otros, los siguientes
significados: a) que el saldo de una cuenta que aparece en la
hoja de trabajo del balance ha sido confrontada con la cuenta
original en el mayor; b), que se pidié confirmacion de saldos; c),
gue se recibi6 dicha confirmacion; d), que el saldo de la cuenta
en la hoja de trabajo esta de acuerdo con la conformidad recibi-
da; y e), que las sumas son correctas, etc. El significado de to-
aas las marcas puede ser muy claro para el Contador Publico en
el momento en que las hace, aunque en ocasiones puede olvidar
su significado después de algin tiempo; pero para terceras per-
sonas constituyen una mescolanza absurda de jeroglificos inex-
plicables. Esto puede evitarse poniendo simplemente una leyen-
da explicativa de lo que significa cada marca al final de las hojas
de trabajo, y entonces el lector podra determinar facilmente el
trabajo desarrollado por el Contador Publico, al auditar la cuen-
ta de que se trate.

ABREVIATURAS EN LAS HOJAS DE TRABAJO

El uso de abreviaturas constituye un manantial de dificul-
tades al finalizar la Auditoria y ain, a veces, durante el cursc
de la misma. Por lo general, no significa mucha pérdida de tiem-
po escribir cada vez los nombres y vocablos con todas sus letras.
De lo contrario, cabe que se interprete equivocadamente alguna
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abreviatura o que sea imposible deducir su significado. Convie-
ne, por lo tanto, evitar en lo posible el empleo de abreviaturas
cuando se toman los datos para las hojas de trabajo.

RUBRICACION DE LAS HOJAS DE TRABAJO

Cada una de las hojas de trabajo preparadas para una Audi-
toria, debe rubricarse por el Contador Piblico que realiza el tra-
bajo. La hoja contiene ademés, un estado completo de todo el
trabajo realizado en relacién con el examen de cada cuenta y de
ias conclusiones obtenidas. Algunos Contadores tienen la cos-
tumbre de redactar un estado del trabajo efectuado en una hoja
de trabajo separada de la propia del anélisis.

DOCUMENTOS DEL CLIENTE

Mala costumbre constituye el apropiarse de todos los docu-
mentos de interés que se encuentren dentro de los papeles del
cliente, para guardarlos con sus hojas de trabajo relativas a la
Auditoria, Siempre que el Contador Publico considere nece-
sario incorporar a su archivo cualquier documento del cliente,
debera solicitar a éste copia para adjuntarla a su expediente.
Ha ocurrido varias veces que un cliente, ahos después de audita-
dos sus libros, se haya dirigido al Contador Publico preguntan-
dole si tenia en su poder tal o cual documento que encontraba
a faltar. Si el Contador Publico sigue la costumbre de sacar las
copias que le interesan y devolver los documentos originales, sus
clientes no sospecharan siquiera, el dia que no encuentren algun
documento, que éste pueda hallarse en poder del Contador Pu-
blico.

Sin embargo, en ciertas ocasiones el Contador Publico
necesita retener en su poder algunos documentos originales, con
¢l fin de presentarlos a Bancos u otras personas. En tales casos
debe acostumbrarse entregar al cliente un recibo del documen-
to, para retirarle mas tarde al hacer la devolucion.

HOJAS DE TRABAJO COMO MODELO

La importancia de este aspecto de las hojas de trabajo, se
ve sobre todo en los casos de diversas Auditorias practicadas en
una misma empresa a través de los ahos. En estos casos, las ho-
jas de trabajo preparadas para un ano sirven como modelo y co-
mo guia para Auditorias subsecuentes.

El Contador Publico recibe una gran ayuda mediante el es-
tudio de las hojas de trabajo de Auditorias anteriores. Esto no
yuiere decir que debe copiar literalmente su forma; debe usarlas
inteligentemente y con amplia vision de las necesidades actua-
les, seglin revele la experiencia, y tendiendo siempre a un me-
joramiento constante.



e

HOJAS DE TRABAJO CONSOLIDADAS

Estos papeles se usan para combinar los balances y estados
de pérdidas y ganancias ajustados de compafiias afiliadas, y eli-
minar de ellos operaciones y saldos resultantes entre las mismas.
En este tipo de Auditoria, el trabajo se divide generalmente entre
un gran nimero de individuos y a veces participan en la revi-
sion de las cuentas de las subsidiarias, sucursales de la oficina
del Contador Publico. El principal requisito en la preparacién
de informes consolidados, es la uniformidad en el tratamiento,
clasificacion e indice de las hojas de trabajo preparadas para ca-
da unidad del grupo de compaiiias consolidadas o afiliadas.

TERMINACION DE LA AUDITORIA

Antes de cerrar una Auditoria y de abandonar las oficinas
del cliente, se hace una revisidn final de las hojas de trabajo. Esta
revision comprende un examen del balance de comprobacién, del
programa de Auditoria (si se prepard), de las hojas de trabajo
y de los asientos de ajuste, para comprobar que se ha hecho todo
el trabajo proyectado, de manera que no haya necesidad de re-
currir posteriormente a los libros y registros del cliente.

Algunos Contadores Publicos usan modelos impresos para
auxiliarse en el transcurso de la revision. Otros confian en su
pericia el cerciorarse de que todo se ha hecho bien,

El examen final de las hojas de trabajo sirve para ver:

1. Que estén completas y contengan toda la informacion ne-
cesaria;

2. Que se hayan cubierto todos los rengiones del programa;

3. Que todas las hojas de trabajo y analisis estén de acuerdo
con la hoja de trabajo del balance de comprobacién, segin
los libros y los ajustes hechos, y

4. Que no se hayan incluido papeles que pertenezcan al clien-
te, a menos que se haya convenido de antemano en llevar-
los a la oficina del Contador Publico.

CIERRE DE LA AUDITORIA

Una vez revisadas las hojas de trabajo acumuladas en el
transcurso de la Auditoria, el Contador Publico contara con to-
dos los datos necesarios para la correccion de los libros, el anali-
sis del negocio y la preparacion de su informe. A continuacion,
dche ponerse un indice final a las hojas de trabajo, relacionan-
dolas con el cuadro de contenido previamente preparado para
cilas, de acuerdo con el sistema de indices empleado por el Con-
tador Publico.

El profesional debe asegurarse de que dejé los archivos, li-
oros y documentos del cliente en el orden que se le entregaron.
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A ningun cliente le agrada e] tener que hacer una limpia de pa-
rcles después del retiro del Contador Puablico.

Durante la Auditoria, a medida que el Contador Publico pre-
}-ara sus asientos de ajuste, los va anotando en sus hojas de tra-
bajo de balance general y de pérdidas y ganancias. Antes de re-
tirarse, debe, por supuesto, cerrar todas sus hojas de trabajo, de
1modo que conozca los resultados del halance general y del estado
de pérdidas v ganancias, asi como que sus registros estén de
acuerdo. Los asientos de ajuste deben estar registrados en tres
partes: a) hojas de trabajo de activo, pasivo, capital, ingresos o
egresos que hayan sido ajustados; b), hojas de trabajo, de balance
general 6 pérdidas y ganancias; y c), hoja de trabajo de “Asien-
wos de ajuste”. Los ajustes deben ser revisados y estudiados cri-
licamente, teniendo presentes varios puntos como: a), la correc-
cion matematica y contable; b), lo completo y adecuado de las
explicaciones; y ¢), las reacciones probables del cliente.

JUEGO COMPLETO DE HOJAS DE TRABAJO

Para una Auditoria promedio se suelen emplear las hojas si-
guientes: a) de balance general comparativo; b), de pérdidas
y ganancias; c), de asientos de ajuste; d), de extractos de actas;
e), de anexos principales; f), dc anexos auxiliares; y g), de
agenda.

ESTADO DEL TRABAJO HECHO Y
CONCLUSIONES OBTENIDAS

Para evitar que tenga problemas el Contador Publico para
interpretar el significado de los datos que aparezcan en sus hojas
de trabajo, y con el objeto de la revision de éstas v de que se
cumplan los demas propositos que ya han sido enunciados, es
conveniente que esas hojas de trabajo muestren: a) detalles com-
pictos de las cuentas que se hayan examinado; b), los métodos
de revisién usados; ¢), asuntos investigados durante la revision
v resultado de las investigaciones; y d), conclusiones obtenidas.
Lo anterior puede conseguirse poniendo al final de cada hoja de
trabajo, un breve resumen del trabajo hecho y las conclusiones
a que se llego.

PREPARACION DE INFORMES
Y ESTADOS FINANCIEROS

A los clientes, por lo general, no les interesa saber los proce-
dimientos seguidos al practicar el examen de sus libros, sino el
resultado final del mismo. Este resultado lo consigna el Conta-
dor Piblico en su informe, el cual puede ser rendido a los ge-
rentes o propietarios del negocio, referente a su situacion finan-
clera; o a los otorgantes de crédilo o posibles inversionistas, con
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€l proposito de atraer al negocio capital adicional; o un informe
sobre el valor neto o la capacidad productiva de una empresa, en
los casos de venta o reorganizaciéon de las finanzas de la misma,
o sobre el sistema de control interno cdel negocio o de los resul-
iados de una investigacién realizada para descubrir posibles
fraudes. Por consiguiente, la funciéon primaria de las hojas de
trabajo, es capacitar al Contador Publico para preparar los di-
versos informes que le es necesario rendir como resultado de su
actuacioén profesional.

PROPIEDAD DE LAS HOJAS DE TRABAJO

Las hojas de trabajo que el Contador Pablico acumula en el
transcurso de su intervencion, son de su exclusiva propiedad. En
un pleito en Massachusetts, se sentecié en 1927, que el cliente no
tiene derecho a las hojas de trabajo, con lo cual se puso fin a
mucha incertidumbre que existia sobre la propiedad de dichas
hojas. Muchos profesionales estan de acuerdo en que los audi-
tores fiscales no tienen acceso a las hojas de trabajo, si no que
deben acudir a los libros, regisiros y documentos originales. Nada
hay, por supuesto, que impida a un Contador Pablico mostrar sus
hojas de trabajo al cliente o al auditor fiscal, y hasta entregarle
ai cliente copia de las mismas, si lo estima conveniente.

En los Estados Unidos de Norteamérica, los estados de Cali-
fornia, Florida, Kentucky, Missouri, New Hampshire, Oregon,
Pennsylvania, Virginia y otros mas, al regular la profesion de
Contador Publico, han estatuido que las hojas de trabajo prepa-
radas por dicho profesional en el cumplimiento de sus trabajos,
son de su propiedad.

La legislacién del estado de Virginia, se expresa asi:

“Todos los estados, datos, descripciones, etc., hechos por el
Contador Publico o por uno de sus empleados en conexion con
un trabajo profesional, con excepcion de los informes presenta-
dos a su cliente, seran y permaneceran como propiedad de tal
Contador Publico, en ausencia de un convenio entre el cliente y
el profesional que establezca lo contrario”.

Las hojas de trabajo preparadas por el Contador Publico en
el curso de su trabajo, tienen los siguientes objetivos primarios:

1. Constituyen récord del trabajo desarrollado, desde el punto
de vista cualitativo y cuantitativo, por lo que daran un:z
prueba de los libros examinados, de la informacion solici-
tada, de las confirmaciones efectuadas, etc.;

9. Indicaran si el trabajo realizado fue debidamente planeado
y supervisado;

3. Presentaran la naturaleza y extensién de la verificacion del
sistema de control interno establecido por el cliente y, por
consiguiente, la confianza puesta en el mismo por el Conta-
dor Publico, en el plancamiento de la Auditoria;
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4. Podran contener informacién que el demandante alega que
debi6é dar lugar a sospechas para extender el examen efec-
tuado;

9. Podran ser presentados como evidencia del cumplimiento
de los principios de Auditoria generalmente aceptados, para
basar la opinién expresada;

6. Podran contener informacién que el demandante alega de-
bié ser divulgada y cuya omisién ocasioné mala interpre-
tacién, y

. En los casos en que la genuina creencia del Contador Publi-
co expresada, se encuentre en litigio, las hojas de trabajo
pueden ofrecer una evidencia persuasiva del pensamiento.

-1

CONFIDENCIALIDAD DE LAS
HOJAS DE TRABAJO

Asi como los libros de contabilidad respaldan y comprueban
los estados financieros de las empresas, asi también las hojas de
irabajo constituyen la base del informe que el Contador Publizo
presenta a sus clientes con relacién a esos mismos estados finan-
cleros. Es decir, las hojas de trabajo son para el Contador Pu-
biico, lo que los libros y registros de contabilidad son para el Con-
tador Privado y para los dirigentes de la empresa.

Los registros contables son accesibles para determinadas
personas ajenas a la direccién de la empresa, no obstante su ca-
racter estrictamente confidencial. Por ejemplo, la contabilidad
es accesible al Gobierno, desde el punto de vista fiscal, y es acce-
sible al publico, supuesto que los resultados que muestran los li-
bros se publican o pueden publicarse. Pero la accesibilidad a los
datos contables tiene sus limites, que el mismo inversionista de-
manda para su propia proteccién, y que el plblico reconoce al
confiar la Auditoria de los estados financieros a un técnico inde-
pendiente y honesto, que es el Contador Publico.

Los mismos principios que son aplicables a los libros de con-
tabilidad, por lo que se refiere a su caracter confidencial, son
también aplicables a las hojas de trabajo; las cuales, ademas, son
documentos profesionales que el Contador Publico elabora para
su propia proteccion y conserva en su poder dentro de las normas
que rigen la ética profesional. Todo negocio necesita ineludible-
mente que recurrir a procedimientos confidenciales, secretos, le-
gitimos sin duda; que no es conveniente hacer del conocimiento
del publico en general, y como las hojas de trabajo comprueban
las cuentas al mismo tiempo que describen o explican los proce-
dimientos y politica financiera que se sigue en el negocio, resul-
ta que también son confidenciales desde este punto de vista.

Cuando cualquier empresa industrial, comercial o bancaria
da a la publicidad o pone en conocimiento de terceros el resul-
tado de sus operaciones o su situacion financiera, lo hace por me-
dio de estados financieros, mas nunca expone al juicio o critica
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general sus libros y registros de contabilidad y sus procedimien-
tos administrativos o de operacién. Esto no es practico y resul-
ta ademas innecesario, en vista de la actuacién del Contador Pu-
biico. Al inversionista y a otros interesados importa conocer la
situacioén financiera de la empresa, y su deseo queda servido con
ia presentacion de un balance general, sobre el cual rinde su in-
lorme el Contador Publico. Les interesa igualmente el resulta-
do de las operaciones, y el estado de pérdidas y ganancias inclu-
ye la informacién que se requiere.

El Contador Publico, en el curso de su trabajo, tiene acceso
2 mucha informacién de naturaleza privada. Es fundamental
para su posicion profesional, tratar esta informacién como dispo-
nible unicamente para el desempefio de la obligacién profesio-
nal asumida. El divulgar informacion sobre los asuntos del clien-
te, constituye una violacién a la confidencia profesional cuyas
consecuencias serian muy serias.

En caso de un sélo propietario, la relacién confidencial existe
unicamente entre el profesional y el cliente; y la informacién ob-
tenida de tal relacién, no es para divulgarla a cualquier empleado
o familiar del cliente, sin su consentimiento expreso o preferen-
temente escrito. En el caso de una empresa accionada, la rela-
cion confidencial existe entre el Contador Publico y la empresa,
y la informacién obtenida en esta relacion, no debe ser divulgada
a ningan empleado, director o a cualquier persona (excepto con
guienes se ha celebrado el contrato de trabajo), sin la autoriza-
cién expresa o escrita de la misma autoridad. En el caso de so-
ciedades de personas, la relacién confidencial existe entre el
Contador Publico v los socios, y la informacién obtenida no se
divulgara a personas distintas de éstos, sin el consentimiento ex-
preso del socio con quien se ha celebrado el contrato de trabajo.

La unica situacion en la que la responsabilidad confidencial
del Contador Publico se hace dificil, es cuando se tienen sufi-
cientes razones para creer que el cliente es culpable de una ac-
tuacion ilegal o fraudulenta.

Es necesario reconocer dentro de la ética profesional, en de-
terminados casos, la posicién del Contador Publico cuando tu-
viera razon de creer que el cliente es culpable de un acto des-
honesto. Este es un asunto tan complicado. que involucra cues-
iones legales y de conducta profesional. En la mayoria de las
leyes, ninguna persona tiene obligacién de informar sobre faltas
cometidas por otra persona, y por consiguiente, tampoco tendra
¢l Contador Publico tal obligacién de informar sobre su cliente,
como resultado de los datos obtenidos en el transcurso de su tra-
bajo, porque seria claramente una violacién a la confidencia que
debe existir por la relacién profesional. Esto no significa que
cl Contador Publico simplemente no ponga atencién a esta si-
tuacién. En primer lugar, el Contador Publico debe actuar con
cuidado para ver que el cliente no haga o cometa una accién
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criminal. En segundo lugar, debe percatarse de que tiene una
obligacidén profesional de pedir al clienie, por su propio interés,
1a conveniencia de poner en orden su empresa, cuando ésto se
pueda hacer; por ejemplo, en el caso de evacion de impuestos,
debe indicarse claramente y pedir autorizaciéon al cliente para
proceder como corresponda.

Si el cliente no esta dlspueﬂo a actuar de acuerdo con las
recomendaciones del Contador Publico, hay solamente una so-
lucién para éste, ya que no pucde violar su obligaciéon confiden-
cial ni tampoco puede continuar como encubridor, exponiéndose
a serias consecuencias, y por lo tanto, su unica solucién es aban-
donar el contrato de trabaJo con dicho cliente.

Las hojas de trabajo son confidenciales también desde el pun-
to de vista de la técnica, pues para la misma finalidad de la Au-
ditoria, no es conveniente que los directores o empleados de la
empresa que se audita tengan acceso a ellos. El Contador Pu-
blico sigue ciertos procedimientos en el curso de sus labores que
tienden a descubrir ciertas posibles irregularidades, y es natural
que sus investigaciones sean menos eficaces, si los procedimien-
tos que adopta son conocidos por los que hayan incurrido en esas
irregularidades. Por ello, durante el tiempo en que el Contador
Pablico trabaja en las oficinas del cliente, las hojas de trabajo
deben guardarse bajo llave en su ausencia, preferentemente en
lugares resguardados contra incendio.

Por lo general, se reconoce la personalidad profesional del
Contador Publico y su informe satisface. No interesan —y en
la mayoria de los casos el publico no puede interpretar—, los
procedimientos técnicos que se describen en las hojas de traba-
;0. Pero si el informe del Contador Publico es objetado, ya por
el publico en general, o bien por sus clientes, entonces le esta
autorizado —y en muchos casos se ve obligado—, a presentar sus
hojas de trabajo, tanto como prueba de la buena fe de sus jui-
cios, como de la correccidn técnica de su informe.

El Contador Publico puede tener que consultar sus hojas de
trabajo para defenderse contra ataques. Si el cliente mismo ata-
ca, renunciaré a cualquier derecho que podria haber tenido an-
{eriormente en prevenir al profesional, de proporcionar sus ho-
jas de trabajo como evidencia.

RESPONSABILIDAD DEL CONTADOR PUBLICO
POR EL CONTENIDO DE LAS HOJAS DE TRABAJO

Las responsabilidades éticas del Contador Publico, en su ca-
lidad de Auditor independiente, al expresar una opinion sobre
los estados financieros pueden ser consideradas como actos de
descrédito a la profesion, si el profesional:

1. No indica un hecho material que le es conocido y que pue-
da inducir a malas interpretaciones sobre los estados finan-
cleros.
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2. No hace ver un hecho falso que esté incluido en los estados
financieros.

3. Obra con negligencia en la preparacion de su trabajo o de
su informe.

4. Deja de rendir informacién suficiente para garantizar su
opinioén, o si sus salvedades son suficientemente materiales
como para negar su opimioén, y

5. No pone atencién a cualquier desviacién material de los
principios de contabilidad y Auditoria generalmente acepta-
dos, o bien la omisién de los mismos.

Los requisitos 1 y 2 no requieren comentario. El 3 no se
refiere a lo que el Contador Puablico hace, sino al como lo hace. Si
él es descuidado en la programacién de la Auditoria, si depende
de ayudantes no competentes, no ejerce el cuidado profesional
necesario en la preparaciéon de su trabajo, se le puede considerar
como culpable por violar el requisito 3. El requisito 4 cubre dos
puntos: primero, un Contador Publico puede ser culpable de vio-
lar la norma si expresa una opinioén sobre estados financieros, sin
haber adquirido informacion suficiente para garantizar su opi-
nion; segundo, si las salvedades relacionadas con los estados fi-
nancieros son suficientemente materiales que al ser excluidas,
ia opinion del profesional tendra poca importancia, se considera
como violacidén a las normas. Es decir, el Contador Publico de-
berd excusarse de dar una opinién sobre los estados financieros,
pero debera indicar las razones.

El requisito 5 requiere que el Contador Publico indiquc
cualquier desviaciébn material de los principios de contabilidad y
de Auditoria generalmente aceptados,

Las opiniones expresadas en los informes de Auditoria alcan-
zan algunas veces un sinnimero de personas interesadas distin-
tas de los clientes por quienes el Contador ha sido contratado. Las
demandas judiciales de estos terceros han ocasionado problemas
dificiles con respecto a la responsabilidad legal. La obligacién
legal, no definida hacia terceros, ha obligado a normas estatu-
lorias de responsabilidad civil hacia los inversionistas, que mu-
chas veces, van mas alld de los limites de la propia ley en lo que
respecta a la obligacion. Prueba de dependencia, ve realizar la
necesidad imperiosa de informar al publico sobre negligencia y
{raude.

La responsabilidad legal del Contador Publico hacia terce-
ras personas distintas de los clientes, ha sido relacionada en los
Estados Unidos de Norteamérica con un gran nimero de casos
¢riginados de demandas judiciales. Estos casos han definido y
limitado la responsabilidad por negligencia, pero a su vez, han
puesto ¢nfasis en la exposicion del Contador Publico a reclamos
por terceros, en lo que respecta a fraudes, representaciones fal-
sas 0 enganosas.
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El Contador Publico es culpable de fraude, y por ende, res-
ponsable civilmente, cuando concurren las circunstancias si-
guientes:

l. Que haya rendido, a sabiendas, un informe falso o sin una
base razonable;

2. Que dicho informe se haya rendido con el propésito de que
alguien actuara con base en el mismo;

3. Que tal pcrsona obre en consecuencia, y

4. Que dicho acto redunde en dafio en perjuicio de la persona
que se gui6 por el informe inexacto.

El limite de la responsabilidad legal del Contador Publico
necesita ser definido. Este se protege contra acusaciones injus-
tas, observando un mayor cuidado en la preparacién de sus hojas
de trabajo, y ajustandose a los principios generalmente aceptados.

En otros paises, la responsabilidad se puede aminorar con-
tratando fianzas de fidelidad profesional. Estas fianzas cubriran
posibles demandas de clientes por pérdidas o desfalcos que el
Contador Publico no lograra localizar en el curso de su trabajo,
pero no darian ninguna proteccion al profesional, si éste hubiera
obrado con negligencia o descuido en su examen, o que hubiera
faltado en el cumplimiento de los procedimientos de Auditoria
generalmente aceptados.

PROPOSITO PROBATORIO DE
LAS HOJAS DE TRABAJO

En cualquier demanda contra el Contador Publico, con res-
pecto a negligencia o fraude en su trabajo, las hojas de trabajo
scran presentadas como evidencia. La evidencia puede ser ofre-
cida por ¢l demandante para acuerpar su alegato. Por otra par-
te, puede ser el Contador Publico quien presente sus hojas de
trabajo para establecer lo adecuado de su Auditoria y la correc-
cion de la opinién expresada en su informe.

En cierta clase de litigios, los testimonios de los Contadores
Publicos han tenido mucha importancia, por ejemplo, en las de-
mandas presentadas por accionistas contra directores o funciona-
rios de alguna sociedad, en acciones civiles o penales encamina-
das con motivo de la emision de estados financieros falsos o en-
gahosos, en los casos de desacuerdo entre los socios en lo que
respecta a las cuentas de la sociedad, en los conflictos contables
entre arrendatarios y propietarios, en los casos de arbitraje, de
cuntroversias fiscales, en acciones emprendidas para perseguir
fraudes cometidos por empleados, etc. En todos estos casos, y
otros mas, las hojas de trabajo le son indispensables al Contador
Publico para rendir su declaracion y apoyar sus opiniones res-
pecto a las partidas asentadas en los libros y la correccion de las
mismas. Ademas, estos papeles, con las reservas del caso, pue-
den ser admitidos en los tribunales como prueba.

15
42



DEFENSA DE LA INTEGRIDAD PROFESIONAL

Ocasionalmente, el Contador Publico puede ser acusado
por sus clientes o terceras personas de haber sufrido pérdi-
das porque sus estados e informes hayan sido preparados con ne-
gligencia y sean falsos o erréneos. Esto puede traer graves con-
sccuencias para su reputacion y para su carrera, y la mejor ma-
nera de preservarse contra acciones de esta naturaleza, es la
preparacion y guarda cuidadosa de un juego completo de hojas
de trabajo que revelen el alcance de su examen, el trabajo desa-
rrollado, las conclusiones obtenidas y los datos que le sirvieron
de fundamento. Maurice E. Pecubet, en su libro “Papeles de
trabajo de Auditoria” (Audit Working Papers), dice que: los pa-
peles de trabajo son el eslabon entre los registros del cliente y
el informe del Auditor, y forman generalmente la Gnica prueba
de la correccion del informe o certificacion. Estos papeles de
trabajo, afirma, constituyen la principal defensa del Auditor en
caso de que su trabajo o sus conclusiones sean objeto de critica.

En situaciones como éstas, es preferible llevar el caso ante
Ins tribunales, para que Contadores de prestigio declaren que en
el desarrollo de su trabajo sigui6é los procedimientos de Audito-
ria generalmente aceptados, y que cumpli6 con los deberes pro-
tesionales que le imponia su calidad de Contador Publico.

Lo mencionado en los paragrafos anteriores no tiene aplica-
cion practica en el ambiente guatemalteco, debido a razones axio-
maticas tales como: falta de reglamentacion de la profesién por
parte del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Audi-
tores de Guatemala; incomprensién de técnicas y responsabili-
dades contables por parte de los inversionistas y empresarios;
inexistencia de leyes especiales sobre la materia, etc.



CAPITULO IV.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Hay tres cuestiones fundamentales en el procedimiento de
la Auditoria que el Contador Publico debe tener presentes cons-
tantemente, ¥ que son:

1. El trabajo que se va realizar.
2. En qué forma se realizard, y
3. Con qué intensidad y en qué volumen.

El Contador Publico al confeccionar su programa acerca del
irabajo en relacion con las tres preguntas anteriores, debe tener
presente los resultados finales a que pretende llegar; es decir, los
datos que desece obtener en el curso de la Auditoria. Al termi-
nar ésta, debe haberse logrado el objetivo que se perseguia, y
por lo tanto, es necesario que quede convencido de la exactitud
de los datos obtenidos, con el fin de estar en la posibilidad de
contestarse asimismo, 0 a sus clientes, las preguntas que le
hagan.

En su forma, un programa de Auditoria es un resumen de las
cuentas y registros que han de revisarse, con breves explicacio-
nes acerca de lo que debe hacerse en cada caso.

Para practicar Auditorias sistematicamente y con la mayor
eficiencia, como se dijo anteriormente, el Contador Publico al
contraer un compromiso, debe preparar un programa de trabajo
con todas las cuestiones dignas de ser investigadas. De esta ma-
nera podra contar con una guia de exiraordinario valor, con la
cual la improvisacién y el olvido no son posibles, porque se prevé
toda la larea a desarrollar, ya se trate de una Auditoria continua
o simplemente de balance.

Seria ridiculo sostener que los programas de Auditoria deban
scguirse extrictamente. Asi, por ejemplo, en el curso de la re-
vision puede comprobarse que algunos rubros requieren mayor
atencion que otros, lo cual obligaria logicamente a modificar el
programa para intensificar la revision de tales cuentas.

Lo esencial, como hemos dicho, es que en esos programas se
incluya todo el trabajo a realizar, o por lo menos el de mayor
importancia. El orden en que debe desarrollarse la revision. el
alcance de esta y la eleccion de los procedimientos de analisis,
dependen de lo que aconseje la experiencia en cada caso parti-
cular.

El programa de Auditoria es un plan detallado del trabajo
« realizar. La imaginacién y la iniciativa deben entrar en juego
¢n1 todo momento, por cuidadosamente planeado que esté el pro-
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grama, ya que no pueden preverse todas las contingencias con-
cebibles de cada Auditoria diferente. El fin especifico de un pro-
grama de Auditoria es: a), guiar al Contador Publico; o b), para
que le sirva de comprobacion hasta el final y darle la seguridad
de que no ha olvidado nada. Algunos Contadores Publicos em-
plean un “modelo” detallado de programa de Auditoria. Entre
los que lo usan, algunos van comprobando las cosas a realizar du-
rante el curso de su examen, mientras que otros esperan su ter-
minacién para ver si se han cubierto todos sus puntos.

El programa para cada cliente debe ser revisado de vez en
cuando, de acuerdo con las condiciones peculiares del negocio y
el perfeccionamiento de las practicas de Auditoria. Debe recor-
darse también, que el programa no puede prepararse definitiva-
mente con anterioridad a la inspeccién. A medida que avanza
ésta, debe completarse el programa y rubricarse cada punto del
mismo con iniciales.

Si se desea, puede hacerse un indice de todas las relaciones,
ajustes y anotaciones en las hojas de trabajo con referencia a su
sitio correspondiente del programa, y otro del programa con re-
ferencia a las hojas de trabajo.

Segin mi modo de ver, los programas de Auditoria tienen
gran importancia, porque usiandolos nada queda liberado al azar
de las circunstancias, ya que antes de principiar los trabajos de
1evision, se han planeado racionalmente.

El Contador probo y capaz no debe limitarse a desarrollar
exclusivamente el plan modelo. Por el contrario, es convenien-
te adaptarlo a cada caso particular, sin olvidar nunca que lo Gnico
que se persigue con estos programas es una orientacién basica
con todas sus sugerencias, y no un plan de trabajo a cumplirse
esteriotipadamente. .

Sobre todo tratandose de certificaciones de balances sin Au-
ditoria continua, es conveniente planear la revisién para verifi-
car con el mayor detenimiento posible las cuestiones mas imoor-
tantes y evitar que la Auditoria se realice sobre bases arbitrarias.

En los Estados Unidos de Norteamérica, donde la practica de
la Auditoria ha hecho progresos notorios, y donde el estudio de
los mejores procedimientos ha sido intenso y eficiente, la opi-
n16n predominante aconseja la preparacion de los programas de
trabajo ya mencionados. Pero también hay quienes sostienen
que dichos programas no son muy recomendables. Observemos
10 que expresan sobre este particular tres celebrados tratadistas,
que definen puntos de vista contrapuestos.

Bell y Johns, autores del primer tomo de la obra “Interven-
cion y fiscalizacién de Contabilidades” (32) dicen: “Algunos
Contadores emplean un programa de intervenciéon que utilizan
como modelo generalmente, excepto en los casos en que es cla-
ramente inapropiade. En nuestra opinion, el empleo de tales
programas es sumamente inapropiado, porque tiende a desalen-
tar las iniciativas del Contador Publico a quien se confia el tra-
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bajo y ademas porque no existen dos intervenciones, atn tratan-
dose de la misma empresa, que presenten los mismos problemas
a resolver. El Contador tiene que haber estudiado los principios
gue se aplican a la intervencién de cuentas antes de acometer
un trabajo de esa indole, y debe actuar por su propia responsa-
bilidad y juicio y no como un peén que realiza un trabajo de
detalle que se le ha senalado y que pudiera no ser adecuado en
tal caso. Es conveniente, sin embargo, que se tenga un modelo
standard de cuestionario o de resumen que sirva para recordar
ciertos particulares que merezean estudio, los cuales no indica-
ran las cuentas, como por ejemplo, la lectura de las actas y la
averiguacion de las obligaciones eventuales”.

E. C. Davies que escribi6 el tomo dedicado a las Auditorias
¢n el curso completo de contabilidad de la Northwestern Univer-
sity, opina que: “Habiendo precisado el alcance de la Auditoria
e inspeccionado los registros que deben examinarse, el auditor
debe fijar el procedimiento de la Auditoria. Algunos auditorcs
siguen una rutina uniforme, otros prefieren hacer un programa
de Auditoria para cada contrato. Otros, con larga experiencia,
no siguen un programa trazado previamente, sino que prefieren
irabajar partiendo del balance de comprobacion”.

“La costumbre de seguir un programa delineado especial-
mente para cada trabajo que va a emprenderse, tiene ventajas
definitivas, sobre todo cuando éste va a hacerse principalmente
por medio de ayudantes. Si se prepara un programa de Audito-
ria, éste debe ser suficientemente detallado, y las instrucciones
de tal manera claras y definidas que no pueda haber una mala
mterpretacion de ellas. A medida que se completa una parte del
trabajo, debe hacerse una anotaciéon en el programa, indicando
quien la llevo a cabo, el periodo cubierto, etc., en tal forma que
el programa se convierta en un registro permanente del trabajo
efectivamente hecho. Este programa asegura también la unifor-
midad y protege al Auditor de la posibilidad de descuidar pun-
los importantes. Debe evitarse el peligro de convertir en meca-
nico el trabajo. Cuando se sigue una rutina uniforme en la Au-
ditoria, da margen al desarrollo de la tendencia a seguir la misma
practica afo {ras afo, sin tener en consideraciéon los cambios que
pudieran haberse verificado, o bien, si el trabajo es hecho por
ayudantes, éstos puedan concretarse a desarrollar la labor deli-
neada, sin emplear ideas o iniciativas propias”.

P. Bacas, J. Madden y A. Rosenkampft, dicen: “Es evidente
yue si el Contador Pablico, después de haber meditado sobre las
dificultades que tiene que vencer, prepara detalladamente su
programa, podra practicar una revision bien planeada”. Y mas
adelante senala que: “una vez terminada su preparacion, el pro-
grama completo no es mas que un guién de todos los trabajos que
se considera necesario efectuar durante la intervencién. A me-
cida que se van conociendo mas detalles de la empresa, suele ser
preciso introducir en él algunas modificaciones ¢ ampliarlo con
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nuevos trabajos. Otras veces, por el contrario, antes de terminar
la revision surge la conveniencia de suprimir algunas de sus par-
tes por considerarlas innecesarias”,

Lo importante es tener un modelo standard que sirva de guia,
sobre todo si los Contadores Publicos al considerarlo y al hacer
la distribucién del trabajo entre sus ayudantes, se preocupan de
dar instrucciones precisas, para evitar la rutina, indicando ex-
presamente aquellas situaciones que no pudieran estar conteni-
das en un programa tipificado. Desde luego, si se trabaja con
planes que se aplican igualmente en todos los casos, es evidente
que la Auditoria se tornari rutinaria o ineficaz.

En las quiebras y convocatorias sucede lo mismo que en las
Auditorias. Es muy beneficioso tener un plan modelo, que para
ulilizarse debe ser retocado apreciando las caracteristicas de cada
caso. No creemos que sea provechoso hacer un programa espe-
cial para cada uno de los juicios. Ademas esos planes particu-
wares no serian sino una reedicién un poco reformada, de lo que
pudieran ser los planes standard.

Aseguran algunos que no es indispensable preparar previa-
mente un determinado programa para llegar a hacer bucnas Au-
ditorias. Quiza no lo necesiten ciertos individuos, quienes pro-
bablemente trabajan sin la ayuda de colaboradores; mas por ld
que a continuacién se expone, se apreciara claramente que los
Contadores Publicos que voluntariamente prescinden de la ayu-
da que pueden prestarles en el cumplimiento de su mision, tie-
nen sus razones.

Al referirnos a los programas de Auditoria hacemos énfasis
en los guiones especialmente preparados de antemano para cada
intervencion, en cuya elaboracién influyen el ambiente particu-
lar de la oficina del cliente, la competencia del Contador Publico
y las circunstancias econémicas que predominen en el momento.
s conveniente en cada caso, redactar un programa nuevo que
‘enga en cuenta todas las variaciones y cambios de circunstan-
cias que se hubieran producido hasta el momento, pues ello re-
dundara en beneficio del propio cliente,

&L PROGRAMA PERMITE UNA
VERIFICACION EQUILIBRADA

Es evidente que si el Contador Publico después de haber
considerado las caracteristicas de la empresa que va ha auditar,
tlabora cuidadosamente su programa, podra efectuar una Audi-
toria bien equilibrada, eliminandose la posibilidad de que se de-
dique demasiado tiempo a algunas fases de la revision, teniendo
yuiza, qué apresurar después sus trabajos a pesar de encontrarse
con materias que pueden ser de mayor interés.

FACILITA LA DISTRIBUCION DEL
TRABAJO ENTRE COLABORADORES

El Contador Publico jefe de la intervencion se ve obligado a
veces ha abandonar la oficina durante méas o menos tiecmpo. An-
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{es de ausentarse necesita sefialar el trabajo que haya de ejecu-
tar eada uno de sus colaboradores. Si dispone de un programa
en el que figuren detallados todos los trabajos a realizar, le sera
mas facil determinar la obligacién de cada cual, marcando sim-
plemente en el programa las tareas de ejecucién mas urgentes y
cncargando a sus auxiliares que las senalen en el mismo a me-
dida que las vayan terminando. Lo mismo sucede cuando el
Contador Publico est4 ocupado en su propio trabajo v desec fijar
a cada uno la labor a realizar en uno o varios dias.

SITUACION DEL CONTADOR JEFE

Cuando sea necesario sustituir durante e] transcurso de una
intervencion al Contador que la dirige, se apreciara notablemen-
te la ventaja de disponer de un programa. Gracias a €l podra el
Contador que abandona el trabajo indicar a su substituto, con
toda exactitud, lo que ya se ha terminado y lo que queda por ha-
cer. Por su parte, el nuevo Contador no encontrara dificultades
al hacerse cargo de la intervencion, ni tampoco le sera dificil
determinar lo que a su juicio haya que hacer para concluirla.

CONVENIENCIA PARA
SUCESIVAS INTERVENCIONES

Cuando se esté a punto de comenzar la Auditoria de una em-
presa ya examinada en anteriores oportunidades, el programa de
la ultima revisién constituird una valiosa guia para el Contador
Publico que haya de dirigir la Auditoria actual. Ahorrard mu-
cho tiempo evitando releer todo el expedientc v toda la docu-
mentacion referente a la ultima Auditoria,

UTILIDAD PARA REFERENCIAS FUTURAS

A veces, afios después de terminado una Auditoria se susci-
tan cuestiones sobre la extensién con que se revisaron determi-
nadas partes de la contabilidad. Si el Contador Publico no dis-
pusiera mas que de las notas que tomé entonces, le seria im-
imposible resolver esta clase de dudas. En el expediente podran
encontrar anotados algunos asientos y partidas que consideraron
dudosos, pero no es probable que se indique la extension con que
se hizo la revisién de cada fase del trabajo. Muchas veces, al te-
ner que prestar testimonio ante los tribunales, han conseguido
contestar de un modo categérico a determinadas preguntas, gra-
cias a los datos que figuraban en el programa de la Auditoria
oportunamente establecido.

PREPARACION DEL PROGRAMA

La preparacion del programa de Auditoria se hace, por lo ge-
neral, tomando como base el balance de comprobacién del mayor
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principal. La importancia de los saldos indicara las cuentas que
conviene revisar. Inmediatamente habrid que examinar los Dia-
rios y demas libros auxiliares para darse cuenta de su disposi-
cion, de la forma en que se emplean y en general de la organi-
zacion de la contabilidad. Por ejemplo, se conseguira saber si se
lieva un Mayor auxiliar para las cuentas de proveedores o sim-
piemente un registro de los comprobantes de pago; si los cheques
se anotan con todo detalle en el libro de Caja o si se pasan sola-
niente a este libro los totales procedentes de un registro especial
de cheques, etc. Tal vez sea necesario concretar algunos puntos
sobre cuestiones similares, con lo cual se completara la informa-
cién necesaria para la preparacion del programa. También pue-
de ser preciso atender a otros aspectos especiales, como, por
ejemplo, determinados contratos, libros de actas, etc.

RECTIFICACIONES AL PROGRAMA

Una vez terminada su preparacion, el programa completo no
es mas que un guidn de todos los trabajos que se considera nece-
sario efectuar durante la intervencion. A medida que se van co-
nociendo mas detalles de la empresa, suele ser preciso introducir
en el programa algunas modificaciones o ampliarle con nuevos
trabajos. Otras veces, por el contrario, se aprecia antes de ter-
minar la revisién la conveniencia de suprimir algunas partes del
programa por considerarlas innccesarias.

ANOTACION DEL TRABAJO EFECTUADO

Es muy importante que a medida que se va terminando la
ejecucion de cada fase del trabajo, se haga constar en el progra-
ma de Auditoria. Si el Contador Publico tiene presente que qui-
za le sea necesario abandonar su mision, en cuyo caso tendra que
continuarla uno de sus colegas, no dejara de anotar en el progra-
ma el desenvolvimiento del trabajo en cada una de sus fases.
Debe vigilarse cuidadosamente la relacion entre lo establecido
en el programa y los trabajos que se van realizando. Cuando se
estime oportuno modificar el proceso de la revision, debera ha-
cerse en seguida el cambio en el programa, pues de otra manera
perderia todo su valor como documento de posible utilizacion
futura.

Si por cualquier razéon alguno de los puntos del programa
quedase sin realizar, parcial o totalmente, serd menester anotar-
lo al lado del texto correspondiente, indicando la razén que haya
existido para ello.

INCONVENIENTES DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Tanto se ha dicho de los inconvenientes que ofrece el empleo
de los programas de Auditoria, que consideramos oportuno con-
tar aqu1 algunos de los argumentos que suelen invocarse contra
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cllos. Se dice que hay Contadores que consideran cumplidos sus
deberes limitandose a ejecutar al pie de la letra lo que se indica
en el programa, omitiendo quiza otras revisiones de verdadera
importancia, cuya necesidad habrian apreciado de no estar en
cierto modo influidos por el programa.

También se argumenta que los Contadores Publicos de gran
experiencia suelen ser un tanto individualistas en su trabajo, y
yue el hecho de obligarles a seguir las normas trazadas de ante-
mano en un programa, impide que desarrollen su propia inicia-
tiva.

Otros acostumbran sujetarse puntualmente a las tareas espe-
cificadas en los programas, sin introducir en ellos la menor mo-
dificacién, y esto da lugar a que muchas veces se realicen en su
totalidad algunas partes del trabajo que acaso no hubieran sido
realmente necesarias.

En lo inserto anteriormente ya se ha considerado la posibi-
lidad de todos estos inconvenientes, los cuales carecen de impor-
tancia mientras los Contadores Publicos utilicen los programas
segin proceda, como simple guidén general de la revisién, intro-
duciendo en ellos las modificaciones que aconseje el propio tra-
bajo, a medida que se vaya realizando.



CAPITULO V
EXTRACTOS Y COPIAS DE DOCUMENTOS

Algunos Contadores Publicos no le han dado la importancia
que merece e] examen de las escrituras de constitucion v fideico-
mniso, libros de actas, contratos, ete., antes de dar prinecipio a la
revision de los libros del cliente. Asimismo han olvidado la con-
veniencia de obtener copia de todos los documentos que le sean
izdispensables para fundamentar un ajuste, respaldar su opi-
nion, ete.

A continuacién se examinan los extremos relacionados con
105 puntos mencionados en el parrafo anterior,

COPIAS DE DOCUMENTOS

En el expediente que forma el Contador Publico figuran
muchas veces copias de cartas o documentos que se han exami-
nado en las oficinas del cliente. Es importante que estas copias
scan completas y reproduzean el original al pie de la letra. Con
frecuencia se suscitan dudas sobre la exacta correspondencia en
palabras o signos de puntuacién entre el original y la copia, y no
se sabe si aquel tendré sentido diferente al que se atribuy6 en el
momento de obtener la copia. A veces es necesario reproducir
algunos documentos en los informes. Si la copia no es rigurosa-
mente exacta, puede perder gran parte de su valor en tales oca-
slones.

Siempre que sea posible, debera solicitarse del cliente que
permita disponer de un mecandgrafo de sus oficinas para que sa-
que las copias que interesen. Como es natural, antes de incluir-
las en el expediente, debera cerciorarse el Contador Publico de
que concuerdan fielmente con sus respectivos originales. Para
asegurarse de que en etecto es asi, es menester hacer su con-
frontacién de manera que no puedan pasar inadvertidos ni los
mas pequefios errores.

Resulta mas cémodo obtener copias por procedimientos fo-
Legraficos, pues aunque supone un pequefio gasto, quiza sea infe-
rior al valor del tiempo necesario para obtener la copia a mé-
quina y confrontarla con su original.

EXAMEN DE LA ESCRITURA DE CONSTITUCION

a) Cuando se trate de una empresa accionada:
Debe tomarse nota en la hoja destinada para el efecto. de
lo siguiente:;

1. Nombre de la sociedad.
2. Fecha de constitucion.



Objetivo.

Duracion.

Capital autorizado.

Clase de acciones autorizadas, numero y valor de las mis-
mas, ¥

Cualqguier otra informacion pertinente para una historia
completa del caso.

2
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b) Cuando se trate de una sociedad de personas, como la Co-
iectiva, Responsabilidad Limitada o Encomandita Simple.

Debe hacerse constar en la hoja de trabajo, ademas de lo que
mencionan los puntos 1, 2, 3 y 4 del punto a), lo siguiente:

1. Nombres de los socios.

. Capital aportado inicialmente por cada socio,

. Convenios sobre la diswribucion de las pérdidas o ganancias;
Intereses sobre extracciones, retiros, capitales y préstamos;
Sueldos y extracciones;

Variaciones en las cuentas individuales de capital, y
Requisitos para la admisién o retiro de socios.

NGO o N

EXAMEN DEL LIBRO DE ACTAS

En el libro de actas que de acuerdo con la ley han de llevar
las sociedades mercantiles, constan los acuerdos recaidos en las
juntas de accionistas y las reuniones de la junta directiva, u otros
organismos rectores determinados en los estatutos o escritura
social de las mismas.

Todos los que mantienen relacion con entidades de esta cla-
se, o con instituciones de caracter benéfico, necesitan asegurar-
s» de que los actos responden a la respectiva capacidad de obrar
en virtud de acuerdos legalmente adoptados por sus érganos rec-
tores, asi como también, que dichos acuerdos constan de un modo
permanente en el libro de actas, para evitar toda posible cues-
tion ulterior.

Es muy frecuente que el examen del libro de actas revele
operaciones que no se habian descubierto antes, principalmente
contratos autorizados y obligaciones contraidas. Es necesario pre-
parar un resumen de las actas. En una primera Auditoria, exa-
minese el contenido de dichos libros de actas desde la constitu-
cion de la sociedad.

NECESIDAD DE EXAMINAR LAS ACTAS

El Contador Publico tiene obligacion ineludible de exa-
minar los libros de actas, con el fin de tomar nota de todos aque-
Jos acuerdos que afecten a la contabilidad o a la situacion fi-
nanciera de la empresa. Si un Contador Publico descuidara e.
estudio de las actas, o pasara por alto algiin detalle importante
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de las mismas, y que como consecuencia de ello se irrogaran per-
juicios a terceras personas, podrian éstas exigirle responsabili-
dad por su negligencia, puesto que cualquier profesional sufi-
cientemente calificado, no habria dejado de revisar las actas en
cuestion.

ACTAS INCOMPLETAS

La obligacién del Contador Publico en relacién con los
iibros de actas no se limita a su simple lectura, sino a compro-
bar que efectivamente constan en ellas los acuerdos importan-
tes de la empresa, y con las formalidades usuales para esta clase
de documentos. Puede ocurrir, por ejemplo, que el secretario de
la junta directiva o cualquier otra persona en que recaiga la
obligacién de extender las actas, haya dejado de suscribirlas o
de hacerlas firmar por las personas a quienes corresponda; o tam-
Lién que se haya declarado algun dividendo sin que figure en
ninguna acta la autorizaciéon correspondiente. Todos estos ca-
sus se pondran en conocimiento de la direccién, haciéndose cons-
tar en el informe, o por lo menos en una carta separada, las ob-
servaciones pertinentes sobre el estado del libro de actas, y pro-
osoniendo las medidas correctivas para que dicho libro se lleve
en debida forma. Asi también, si al examinar el libro de actas,
éslas se encuentran mal redactadas, debe llamarse la atencion
del cliente sobre ello.

CONTENIDO DE LAS ACTAS

Se enumeran a continuacion algunos de los asuntos que sue-
len figurar en los libros de actas:

Autorizacion para la compra venta de valores;
Declaracion de dividendos;

Autorizaciéon para la apertura de cuentas bancarias;
Nombramiento y remuneracion de funcionarios;
Deberes y atribuciones de los funcionarios;
Autorizaciones para la compra o construceion de activo fijo;
Tasas de depreciacion;

Autorizacién para concertar créditos;
Gratificaciones y Bonificaciones especiales;
Aumentos o disminuciones de capital;

Contratos de trabajo y especiales;

Avales y garantias;

Arrendamientos;

Enajenacion y permuta de bienes;

Emisién de obligaciones;

Creacion de reservas especiales;

Disposicion de los beneficios;

Autorizacion para aumentos de sueldos al personal;
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Despidos de personal;

Autorizacién para climinar de los registros contables. cuentas
de Activo, y

Aprobacion de reglamentos e instructivos de operacién.

Por lo preinserto, vemos claramente que se pueden encon-
lrar en las actas antecedentes sobre muchas cuestiones que el
Contador Publico estia obligado a tomar en consideracién, Asi.
por ejemplo, puede poseer una relaciéon exacta de todos los
altos empleados de la empresa y conocer la fecha de su respec-
livo ingreso; cuando al considerar determinados contratos se sus-
citan dudas acerca de si la persona que los firma tiene o no au-
toridad para hacerlo, etc. El conocimiento de los nombres de las
personas que ostentan los altos cargos de la empresa es indis-
pensable para el Contador Publico. aunque sélo sea para saher
a quienes deben entregarse los informes v someter a considera-
cion los distintos problemas.

PROCESO DE EXAMEN DI LAS ACTAS

Si se anotan demasiados datos cuyo conocimiento no sea esen-
cial, se incurrira en sensibles pérdidas de tiempo. Por el contra-
rio, si deja de anotarse algin antecedente de interés, pueden so-
brevenir posteriormente complicaciones. Las notas que se to-
men deben contener la fecha y nimero de la sesién, y un resu-
men de los acuerdos. A veces es necesario obtener copia literal
de determinados acuerdos para transcribirlos en el informe.

Cuando haya necesidad de sacar largos extractos de actas,
para reunir datos que no pueden lograrse de otra manera, debe
tratarse que sean los empleados del cliente quienes preparen di-
chos extractos. De no ser posible, convendra utilizar los servi-
cios de una taquigrafa, a quien puedan dictarse las corresvon-
dientes notas, para no perder tiempo en la operacién de covia
literal de las actas.

DENEGACION O DIFICULTADES PARA
EL EXAMEN DE LAS ACTAS

Es posible que alguna vez se deniegue al Contador Publico
el acceso a los libros de actas, o trate de dificultarsele su labor
en este sentido. En tal caso, debera, como es 16gico, poner bien
a4 cubierto su responsabilidad, tratando de convencer al cliente
acerca de ello, y advirtiéndole su obligacion ineludible de hacer
constar expresamente tal circunstancia en su informe. Si en de-
finitiva se consigue el examen de las actas, habra de hacerse en
estos casos con especial cuidado, incluso considerando minuciosa-
mente ciertas cuestiones que en circunstancias normales hubie-
ran podido pasarse por alto. El Contador Publico debe proteger-
se a si mismo y a todos cuantos hayan dc estudiar el informe que
resulte de su actuacion.

Y
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CARENCIA DE ACTAS

A veces se dan casos en que los directores o socios en gene-
1al no se han reunido, o que no se hayan redactado las actas de
sus sesiones, lo cual puede tener gran trascendencia, sobre todc
en relacion con aquellos actos que requieren previa autorizacién
cxpresa de los organismos directivos de la empresa. Habra que
recomendar entonces la convocatoria de una reunién a la que
usistan todos los directores, con el objeto de ratificar los acuer-
uos relativos a los actos que asi lo requieran, Si el cliente no
accede a la recomendacion, habra que hacer constar claramente
en el informe tal circunstancia.

PROTECCION DE LOS DERECHOS DE TERCEROS

El hecho de que estén debidamente registradas las actas re-
lativas a todas las cuestiones cuya ejecucion requiera la previa
autorizacion de la Junta Directiva, constituye una protecciéon
para la misma, ante la posibilidad de que algunos directores se
excedan en sus atribuciones. También protege los intereses de
los accionistas y de los acreedores en general, desde el momento
yue proporciona constancia expresa de las decisiones de la direc-
liva. E] piblico confia en que los Contadores Publicos se cercio-
raran cumplidamente de que todos los actos de la sociedad que
requieran aprobacion de los directores de Ia misma, estan auto-
rizados por éstos, y que, en caso contrario, haran en su informe
las oportunas observaciones.

EXAMEN DE ESTATUTOS

En el estudio de los estatutos deben anotarse en la hoja de
trabajo destinada para el efecto, los siguientes datos:

. Fecha de la junta general de accionistas;

. Peticiones de quorum;

Sistema de votacion;

Normas para los negocios;

Disposiciones para la eleccidon de directivos;
Obligaciones de los directores; 7
Forma en que pueden reformarse los esta&os, y
Normas para los dividendos.

R N

AELACION DE EMPLEADOS

Debe prepararse una relacion con los nombres de todos los
cmpleados con quienes hayan de ponerse en contacto, tomando
nota de su respectiva categoria y las funciones que tengan en-
comendades. Para conseguir que la revision pueda llevarse a
termino sin que se produzca ningn roce con los empleados del
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cliente, es menesler tener en cucnta desde el principio, el tem-
peramento peculiar de cada uno de ellos. Hasta que el Conta-
dor Publico llegue a conocer la actitud que adopten ante su in-
tervencién, procurard mantener con todos ellos un trato que evi-
te cualquier suspicacia y que les anime a colaborar con él.

Al preparar la relacion de empleados, conviene averiguar la
distribucién de las vacaciones periodicas entre jefes y subordina-
dos. El hecho de que quiza alguno de ellos no haya abandonado
su trabajo durante varios afos, es de gran importancia al pla-
near la revision.

RELACION DE LIBROS

Conviene preparar una lista de todos los libros y registros
que utilice el cliente, anotando su finalidad y la forma en que se
hagan los trabajos respectivos. Con esta lista no es probable que
se deje de examinar ninguno de ellos, a la vez que se consigue
informarse desde el principio de los métodos de trabajo del per-
sonal del cliente.

EXAI N DE LA ESCRITURA DE FIDEICOMISO

Cuando la empresa que se interviene tiene vigentes emisio-
nes de obligaciones, debe examinarse cuidadosamente la escri-
tura de fideicomiso. En una primera Auditoria se anotaran para
ei archivo permanente, todas las disposiciones en las hojas de
tiabajo, las cuales serviran para futuras referencias, pudiéndose
incorporar, si se cree necesario una copia de la escritura.

El Contador Publico debe asegurarse de que se han cumplido
rigurosamente las disposiciones de la escritura de fideicomiso, y
cualquier desviaciéon en su cumplimiento debe mencionarla en
st informe.

EXAMEN DE CONTRATOS ESPECIALES

Las Auditorias imponen con frecuencia la necesidad de hacer
un examen detenido de los contratos de indole especial, con el
fin de estudiar sus efectos sobre la situacién financiera de la em-
presa, y sobre los resultados de sus negocios. Desde luego, no
nos referimos a los contratos corrientes que exige el normal de-
senvolvimiento de los negocios, sino mas bien a aquellos otros
que se refieren a licencias de fabricacion, participaciones en los
beneficios, convenios para uso en comin de determinados servi-
cios, arrendamientos con determinadas clausulas especiales y, en
general, los contratos que contengan estipulaciones de tipo ex-
cepeior:al.

INFLUENCIA DE LOS CONTRATOS ESPECIALES
SOBRE LA SITUACION FINANCIERA

Es muy probable que aquellos contratos especiales ejerzan
una influencia decisiva sobre la situacion de la empresa, ¥y que
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dicha influencia no aparczca reflejada en los libros, en cuyo
caso no se mostraria la verdadera situacion financiera, si los Con-
tadores Publicos limitaran su labor al simple examen de las cuen-
tas. Las condiciones de un determinado contrato pueden alterar
notablemente el alcance de las obligaciones que la empresa hu-
biera contraido, e incluso, el valor de alguna cuenta de activo.
De aqui la necesidad de dedicar especial atencién a tales docu-
mentos.

CONTRATOS RELATIVOS A
OPERACIONES FUTURAS

Es posible que algun cliente manifieste no ser necesario es-
tudiar un contrato determinado, alegando que no ha de surtix
efectos hasta una época posterior al cierre del ejercicio que se
revisa. Sin embargo, hay que tener presente que un contrato
que surta sus efectos en el proximo ejercicio, puede estar intima-
nicnte relacionado con las posibilidades del cliente para hacer
frente a sus compromisos. Por lo tanto, serd mencster estudiar
aquel contrato para cerciorarse de que ninguna de sus clausulas
ha de modificar substancialmente las partidas del balance que
se certifica. Un contrato firmado para la construccién de un edi-
ficio o la compra de maquinaria pesada, produciria la conversion
de valores disponibles en valores inmobilizados; un contrato com-
prometiéndose el desembolso de una suma importante para pro-
paganda en los primeros meses del ejercicio préximo, sin que
quepa esperar obtener ningan beneficio de ella, sino hasta algu-
nos meses mas tarde, significara que las disponibilidades van a
(uedar reducidas en una cantidad equivalente, y que, por lo tan-
to, no va a mantenerse la capacidad que refleja el balance para
hacer frente a los compromisos ordinarios.

MANERA DE ESTUDIAR LOS CONTRATOS

Se anotara el concepto preciso del contrato y el cardcter del
mismo, asi como su fecha y los nombres completos de las perso-
nas que lo otorguen con indicacion de la representacion que os-
tenten. Conviene obtener copia literal de todas aquellas clausu-
las que afecten o puedan afectar a la situacion resultante de la
contabilidad, pues de lo contrario cabe que més adelante no se
pueda precisar el significado exacto de alguna nota tomada
abreviadamente, o que se presenten dudas acerca de su verdadero
aicance.

En sus conferencias con banqueros, acrcedores u otras per-
sonas interesadas en la empresa, los Contadores Publicos se ven
muchas veces en la necesidad de citar clausulas de determinados
contratos que han de precisarse con absoluta exactitud, sin que
sca suficiente una simple nota resumen. Por ello es aconseja-
vle, siempre que sea posible, obtener copia literal de los contra-

~
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Lns, o por lo menos de todas aquellas clausulas que posteriormens-
te puedan necesitarse.

Cuando algan contrato esté redactado en términos demasia-
do técnicos, 0 pueda ofrecer la menor duda acerca de la interpre-
tacién de alguna de sus estipulaciones, es preferible consultar la
cuestién con alguna persona experta. No debe exponersec a que
los Abogados o directores de la empresa discrepen de la interpre-
tacion personal del Contador Publico, y puedan tacharle de ha-
berse excedido en sus funciones, al intervenir en cuestiones juri-
dicas que caen fuera del campo de su profesion.

EXAMEN DE LA CORRESPONDENCIA

En el curso de la Auditoria se presenta con frecuenc.a la ne-
cesidad de inspeccionar cartas o documentos varios que el clien-
te ha recibido de terceras personas. Por regla general, se admi-
ten estos documentos como auténticos. Sin embargo, hay oca-
siones en que cabe poner en duda su autenticidad, o sospechar
yue quienes lo suscriben no lo hubieran hecho en los mismos tér-
minoes, de haber sabido el uso que se iba a hacer del documento
en cuestion. En todos estos casos sera necesario obtener confir-
macién. La correspondencia que los Contadores Publicos nece-
silan examinar suele referirse a cuestiones tales como la deter-
minacion del saldo deudor de un cliente, discusiones o reclama-
ciones hechas a proveedores, fijacién del importe que alcanzan
determinadas obligaciones, verificacién del importe de una hino-
teca, etc.

La necesidad de recurrir al examen de la correspondencia se
plantea al conocer que ciertos datos relacionados con el asunto
que se revisa, proceden de terceras personas interesadas en cl
mismo. Las manifestaciones que sobre tales cuestiones hagan
lus clientes o sus empleados, no pueden aceptarse sin previa com-
probacion con las fuentes de origen de los datos.

Se hard una nota para el expediente, en la que consten el
nombre de la persona que suscribe el documento, la fecha del
mismo y los datos o informaciones que contenga. En casos de
duda sobre los datos que haya que anotar, es preferible obtener
copia integra del documento, cuando no sea demasiado extenso.
Piensese siempre que tal vez méas adelante pueda caber duda de
que, al anotar los datos, no se haya interpretado debidamente el
sentido del texto, de donde es siempre mejor hacer una copia
completa.

Conviene identificar con una sefial todos los documentos que
se hayan inspeccionado para evitar la posibilidad de que en otra
dcasion presente el cliente un documento distinto, insistiendo en
que es el mismo que se inspeccioné antes. Los Contadores Pu-
blicos que siguen la norma invariable de marcar los documentos
gue examinan, consiguen evitarse positles complicaciones.
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CAPITULO VI
CONTENIDO DE ALGUNAS HOJAS DE TRABAJO

El presente capitulo tiene por objeto concretar los elementos
que deben contener las hojas de trabajo que el Contador Publicc
prepara en el transcurso de su revision.

Naturalmente, la forma y procedimientos que se mencionan,
1o pretenden ser de ninguna manera la Gltima palabra en la ma-
teria. Cada Contador Publico pone en juego su habilidad y ex-
periencia en la preparacion de sus hojas de trabajo.

ANALISIS DE UNA CUENTA

En la mayoria de las Auditorias, y siempre en las de balan-
ce, el Contador Publico analiza ciertas cuentas y confronta los
wsientos que aparecen en ellas con los libros de anotacién pri-
maria. Lo que se persigue al analizar una cuenta es probar la
correccion y propiedad de los asientos hechos durante el afio bajo
Auditoria, y determinar la correccién del saldo en la fecha del
balance general. Al analizarla, se transcribe del mayor a la hoja
de trabajo con todo el detalle necesario, y los asientos de la cuen-
ta se confrontan con los libros de primera entrada. Si se descu-
bren errores en la misma, se prosigue el analisis como si no los
hubiera, continuandose hacia el saldo final que aparece en los
libros del cliente. Después, el Contador Publico ajusta el saldo
del mayor segun aparece en su hoja de trabajo, haciendo una lis-
ta de todos los errores en una columna apropiada y preparando
un asiento de ajuste por los errores del mismo tipo. El Contador
Publico no corrige los libros del cliente, pero al terminar la Au-
ditoria, le pasa relacion de sus ajustes.

En los casos en que sean necesarias las correcciones, los esta-
dos preparados por el cliente diferiran de los de la Auditoria.
Cuando el Contador Pdblico analiza la cuenta, debe explicar por
exlenso las adiciones y deducciones de la misma, de manera que
pueda tener siempre referencias completas de sus cambios. Cada
Contador Piblico pone en practica sus pruebas personales en la
forma de preparar los analisis, pero debe siempre recordar que
¢l objeto de los mismos, determina la forma que éstos deben
adoptar. Al hacerlo, algunos siguen el orden de fechas, otros
agrupan las transacciones similares, y otros ain, prefieren retro-
ceder en su trabajo hasta el saldo al comienzo del afo.

HOJAS DE TRABAJO DE BALANCE
Y PERDIDAS Y GANANCIAS

Al igual que el balance de comprobacién de fin de ejerci-
cio, serad preciso repasar también el balance de saldos del mayor
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principal correspondiente al comienzo del ejercicio que se revi-
sa. Tiene gran importancia por cuanto permite asegurarse de
que los saldos de apertura de las cuentas estan de acuerdo con
los que figuran en el balance del ejercicio anterior. Ocurrira al-
gunas veces que, después de concluida la Auditoria anterior, se
hayan operado nuevos asientos en los libros. Si no se hubiera to-
mado nota de tales operaciones antes de dar por terminada la
Auditoria, es posible que a causa de ellos se pierda mucho tiem-
po en localizar diferencias. Si los Contadores Publicos no obran
con prevencion en estos casos, se exponen a presentar una reco-
pilacion de resultados que no coincide con las modificaciones efec-
tivas del superavit y, por lo tanto, del capital.

Al hacer la revisién de cualquier libro para verificar los ba-
lances de comprobacion, debera observarse si hay algiin asiento
relativo a ejercicios anteriores que hubiera pasado después de
terminada la Auditoria anterior. Por ejemplo, quiza se haya abo-
nado una bonificacién a un cliente para dejar su cuenta saldada.
Si este asiento estuviera pasado durante el ejercicio que se revi-
sa, se prestara gran atenciéon y se analiza a fondo. Pero si ese
mismo asiento se hubiera pasado durante el ejercicio anterior
quiza por tal circunstancia no se le conceda el debido interés.
Ahora bien, es posible que un asiento de esta clase, aunque in-
ciuido en el ejercicio anterior, se hubiera anotado después de la
sehal puesta en el libro con motivo de la Auditoria precedente, o
que se haya interlineado entre los asientos de los que ya esta-
ban en la cuenta cuando se hizo la ultima revisién, Acaso sc¢
haya borrado también el total a lapiz entonces repasado y marca-
do, sustituyéndolo por un nuevo total que ya comprenda la can-
uidad en cuestién. O tal vez se haya borrado simplemente ese to-
tal y continuado arrastrando las sumas en el nuevo ejercicio. Los
Contadores Plblicos ya experimentados se dan cuenta en seguida
e estas anormalidades.

El balance de comprobacién del libro mayor es generalmente
la primera hoja de trabajo que se prepara, puesto que propor-
ciona al Contador Publico una vista general de la situacién. Si
ci cliente ha preparado dicho balance, puede copiarse éste, con-
frontandolo posteriormente con el libro mayor. En cualquiera
de los dos casos es necesario confrontar los saldos, e incluir las
cuentas cerradas durante el ejercicio. Una vez listo, sirve de
guia para el trabajo y se usa constantemente durante el curso
de la Auditoria. Debe hacerse en tal forma que pueda utilizarse
lo mas ventajosamente que sea posible. Pueden introducirse va-
riantes en el estado de que se trata, pero por lo general la hojs
de trabajo se usa con columnas encabezadas.

Los saldos se obtienen del mayor genreral de tal forma que
todas las cuentas de balance general y pérdidas y ganancias se
muestren juntas en el orden que ficuran en el mismo. Resuita
mejor colocar las cuentas reales en una hoja y las nominales en
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otra. En las grandes empresas, dichas cuentas pueden todavia
subdividirse, utilizando una hoja para el activo, otra para el pa-
sivo y asi sucesivamente para el capital, gastos e ingresos. Esta
separacion facilita las comparaciones y resalta los puntos que en
ia Auditoria necesitan de algin relieve.

Las hojas de trabajo de balance general y pérdidas y ganan-
cias contienen generalmente las siguientes columnas: numero de
cuenta, cuentas, numero de la hoja de trabajo, balance de com-
probacion (de cuentas reales o nominales), ajustes, balance ge-
neral o estado de pérdidas y ganancias ajustado y observaciones.
La columna encabezada como “numero de cuenta” indica el na-
mero de la cuenta en el mayor principal. Bajo la que lleva el
epigrafe de “cuentas” se escribirdn los nombres completos de to-
das las cuentas, teniendo la preocupacion de evitar las abreviatu-
ras, siempre que sea posible. La columna “numero de hoja de
trabajo” se lleva con el nimero o numeros de la hoja de trabajo
individual, con referencia a la partida en la hoja de trabajo de
bhalance general, o con la del estado de pérdidas y ganancias. Las
de “balance de comprobacién” estan en forma comparativa, o
sea, una columna para el ano anterior y otra para el corriente.
El balance de comprobacion del aho bajo Auditoria puede prepa-
rarse antes o después del cierre, dependiendo ello de las obliga-
ciones del Contador Publico en relacion con el contrato. Las co-
tlumnas de “balance ajustado o pérdidas y ganancias ajustadas”,
proporcionan los datos para los estados financieros correctos. To-
dos los ajustes deben numerarse al lado. Al final de la Audito-
ria se le dara al cliente una copia de la hoja de trabajo de asien-
los de ajuste, para que pueda corregir sus libros, si asi lo desea.
En “observaciones”, el Contador Publico hace las anotacionss per-
tinentes que le servirdn para su trabajo.

Si se lleva mayor privado o de fabrica, se preparan hojas de
trabajo por separado, tanto para las cuentas de balance gencral
como para las de pérdidas y ganancias. Las cuentas reciprocas
deben concordar con los dos mayores. Usualmente la partida de
cargo de un ajuste figurard en una hoja y la de abono en otra.
La pérdida o ganancia del ejercicio se cierra contra las cuentas
de capital en la hoja de balance general.

Las hojas de trabajo de balance general o pérdidas y ganan-
cias pueden variar de muchas maneras, bien colocando las cucn-
tas a lo largo de la cabecera en sentido horizontal, o conservando
¢l orden vertical en las columnas, porque con ellas se gana espa-
cio cuando se hacen varios ajustes a una misma cuenta. Los to-
tales de las columnas verticales, cuando se suman algebraicamen-
te, dan las cifras correctas para los cstados finales. El grado de
ccmplicacion de las cuentas influencia frecuentemente al Conta-
dor Publico en la preparacion de sus hojas de trabajo de balance
de comprobacién. En Auditorias de empresas pequenas pueden
emplearse ciertos métodos en la preparacion de las hojas de tra-
bajo, mientras que en las grandes se pucden adoptar otros. con
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cl fin de dar espacio a los muchos detalles y analisis v, ahorrar
tiempo al cerrar las cuentas y las hojas de trabajo.

En algunos casos, a causa de]l numero de cuentas, es nece-
sario agrupar ciertas cantidades del balance de comprobacién en
un total que debe mostrarse en el balance general. Si no se han
preparado asientos para ello, debe hacerse una anotacién. Esta
anotacion puede hacerse: 17, en el borrador, detallando las cuen-
las, las cantidades v el total, encerrando las partidas con un circu-
10, de manera que se vea que no deben copiarse, o 2¢, detallando
todas las combinaciones en una hoja dec trabajo que se archivara
con el balance de comprobacién de trabajo.

RELACION DE LAS CAJAS
AUXILIARES Y SUS DOTACIONES

Antes de empezar el arqueo de las diversas cajas, es necesa-
rio preparar una relacion de todas las que estén habilitadas, in-
dicando los importes que constituyen la dotacién de cada una de
ellas en el momento del arqueo. Ocurre a menudo que, en el
tiempo transcurrido entre la fecha del balance y la fecha de la
Auditoria, ha variado el numero de cajas o se ha modificado el
Importe de alguna de sus dotaciones. Debe evitarse el riesgo de
que al hacer ios arqueos se olvide alguna caja auxiliar y quepa,
por lo tanto, la posibilidad de que se transfieran fondos de la
caja que quedo sin inspeccionarse a cualquiera de las otras, para
reponer posibles diferencias en estas ultimas. En tal caso no ha-
bria mas solucién que hacer un segundo arqueo en todas las ca-
jas, pues de otro modo subsistira la posibilidad de que el dinero
que faltase en el primer arqueo volvicra a cubrirse eventualmen-
te con fondos de alguna otra caja.

AKQUEO DE CAJA

El contenido de una caja consta generalmente de efectivo y
cheques. Todo esto debe ser contado y anotado detalladamente
en la hoja de trabajo destinada para el efecto.

Si se anotan las existencias de dinero por denominaciones
de billetes y moneda fraccionaria, se facilita la localizaciéon de
errores en el arqueo. Por ejemplo, un error de Q.100.00 en el
total, puede cncontrarse facilmente recontando los billetes de ese
valor.

La documentacion que se encuentre en las cajas substituyen-
do efectivo debe ser relacionada con todo detalle, determinando
si son de legitimo abono y el motivo por el cual se encuentran
en ellas.

Las hojas de trabajo de arqueos de caja deben contener los
siguientes datos: 1*, fecha y hora en que se principi6é y terminé
¢l arqueo; 27, caja a que corresponde; 3*, nombre de quien contd,
v 4, nombre y firma del empleado responsable de los fondos.
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Siendo necesario delimitar la responsabilidad de los emplea-
dos de la compania cuyas cuentas se revisan, asi como lograr los
viementos necesarios para la defensa de la integridad profesio-
nal, en un caso determinado, los Contadores exigiran a los en-
cargados del manejo de fondos y/o valores que se arqueen, fir-
ina de las hojas de trabajo que detallen su integracién, declaran-
do lo siguiente: “Que los fondos y/o valores detallados en las
ii0jas de trabajo son todos los que se encuentran en su poder en
¢l momento del arqueo. Que fueron contados y examinados en
su presencia, y que después del arqueo continuaron bajo su cus-
todia de entera conformidad”.

Lo anterior no debe ser olvidado por los Contadores Publi-
cos, ya que se a dado el caso de empleados que los han responsa-
bilizado por faltantes en el momento del arquco, sin que éstos ha-
yan tenido pruebas suficicntes para defenderse.

CUENTAS BANCARIAS

Después de haber rcvisado los ingresos al banco, asi como
ios cheques emitidos, se procede a practicar la conciliaciéon res-
pectiva con base en los extractos de cuenta previamente solicita-
dos al banco.

Las hojas de trabajo de las cuentas de bancos constan de dos
partes ordinariamente. La primera resume los distintos elemen-
Los necesarios para la conciliaciéon del saldo del banco con el de
128 libres de la compaifiia; y la segunda, los cheques pendientes
de pago a la fecha de la conciliacién.

Resulta obligado investigar respecto a todos los cheques que
figuren pendientes de pago durante un periodo superior a un
mes, hasta poner en claro los motivos que puedan existir para
¢ue no se hayan presentado al cobro. Puede ser que se trate
dc pagos duplicados o indebidos. Los cheques que se encuentren
vendientes de pago pcr largo tiempo —seis meses 0 mas—, pue-
den eliminarse de la conciliacion, llevandolos a un anexo espe-
cial con el titulo de “Cheques antiguos pendientes de pago”, en
¢l que se haran constar amplios detalles sobre cada uno de ellos.
Dec esta manera quedan reducidas al minimo las posibilidades
uc que tales cheques se utilicen para posibles manipulaciones
traudulentas,

Puede darse el caso de que el cliente haya operado en sus
libros en fin de ejercicio, todos o parte de los cheques pendientes
de pago, cargando su importe en las cuentas de bancos, con abono
a Efectos por Pagar, dando asi lugar a un aumento aparente del
1isponible. EI Contador Publico ha de recusar estos asientos
y obtener su cancelacién, ya que el saldo de bancos debe siem-
pre significar el disponible que resulta de las respectivas cuen-
tas, después de haber arotado tcdos los cheques que se hayan
eniitido y entregado a sus beneficiarios hasta la fecha del balance.
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LFECTOS POR COBRAR

Cuando el nimero de efectos por cobrar es pequeiio, el pro-
pio Contador Publico establece una relacion de ellos para su cx-
pediente, haciendo constar todos los datos de interés relaciona-
dos con cada uno. Pero si el nimero de los documentos es de
niayor importancia, digamos de 50 a 200, suelen encargarse los
empleados del cliente de establecer la relacién, o bien, en algu-
nas ocasiones, el Contador Publico puntea los propios valore-
con ¢l libro de efectos por cobrar o cualquier otro de caracter
similar, del cual obtiene luego todos los datos necesarios para
el expediente. Cuando se trata de un numero considerable
de efectos, digamos centenares o millares, es corriente que la re-
visiéon se limite a confrontar con el libro una parte de los docu-
mentos, dandose por conforme el total de los mismos. -

CUENTAS PERSONALES DEUDORAS

Conviene clasificar en el expediente de la revision todos los
saldos que se verifiquen, y tomar nota del total de cada uno de
ius grupos. Estos datos permiten sacar conclusiones respecto al
valor real de los saldos para redactar el informe. Los saldos de
las cuentas personales deudoras, aunque estén incluidos en los
libros denominados de clientes, contienen casi siempre distintos
eiementos gue pueden clasificarse en los siguientes grupos:

Saldos de clientes considerados como buenos;

Saldos de clientes considerados como dudosos;

Saldos de clientes considerados como malos (a deducir);
Operaciones de consignacioén; .
Directores v empleados;

Anticipos;

Depésitos y fianzas;

Créditos pignorados, ctc.

Este tipo de cuentas deben ser examinadas detalladamente,
tnmando nota en las hojas de trabajo de su integracién, de todos
los elementos que se mencionan arriba, y haciendo los traslados
colvenientes para mejor presentacion de los estados financieros. ‘

INVENTARIOS

Las cuentas de inventarios que generalmente registran en su
cuntabilidad las empresas, son las siguientes:

Mercaderias;
Productos terminados;
Productos en proceso de fabricacion;
Materias primas;
Repuestos y accesorios;
Tapeleria y atiles, ete.
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Ordinariamente sc acumulan varias hojas de trabajo duran-
te la Auditoria de los inventarios. Deben mostrar completamen-
e la cantidad y clase del trabajo hecho en relacion con los mis-
mos, amplias descripeiones de toda la labor, los comentarios he-
chos por empleados y funcionarios y cualquier otro dato obteni-
do durante el curso de la revision.

En cada caso deben prepararse las hojas de trabajo relati-
vas a los inventarios de acuerdo con las necesidades del contra-
to, su naturaleza y la cantidad de trabajo a realizar. En las gran-
des Auditorias, el numero de hojas de trabajo para esta cuenta
puede ser de centenares.

INVERSIONES

Antes de principiar la revision es conveniente procurarse una
reiacion de todos los valorcs en cartera. Esta relaciéon debe ser
completa, ya que el Contador Publico no puede exponerse al
albur de que, despueés de haber terminado la revisién de los ti-
{ulos, se encuentre con que hay aun otros en cartera. Si tal cosa
ocurriera se veria obligado a recontar todos nuevamente, puesto
que interesa hacer en un mismo acto el arqueo de todos los va-
lores.

Se preparan hojas de trabajo a fin de presentar un analisis
Ge los valores en cartera. Algunos Contadores Publicos prefie-
ren emplear una hoja de trabajo para todos los valores, mientras
que otros son partidarios de emplear una para acciones, otra para
obligaciones, otra para hipotecas, etc., segin las diferentes cla-
ses. Si se emplea solo un modelo de hoja de trabajo, esta debe
contener por lo menos lo siguiente:

Valor nominal de la accion u obligacion;

. Nombre de la compaiia emisora;

. Dividendos o intereses cobrados durante el afno;

. Fechas de vencimiento;

Propiedad de los valores, (en caso de que la inscripcion no

aparezca a nombre del cliente, habrd que comprobarse si se

ha hecho el traspaso de propiedad con las formalidades del
caso);

. Costo por acciéon u obligacion;

. Tipos de dividendo o interés;

. Descripcién completa de la emision a que corresponden; por
ejemplo, acciones preferentes al 6%, o segunda preferencia
al 7%, serie A, serie B, etc.

9. Namero del titulo y cantidad de acciones que representa;

10. Compras y ventas durante el afio;

11. Pérdidas y ganancias al venderse valores;

12. Intereses o dividendos acumulados durante el afio;

13. Precios corrientes de mercado, etc.

Ut e 0 B
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En una estricta Auditoria de balance, pueden omitirse las par-
tidas 3, 10 y 11. Son pertinentes estas partidas si se incluye en
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la Auditoria una revision de las cuentas de resultados. Las com-
Iras y ventas pueden comprobarse con las autorizaciones de los
directores o en los cobros y pagos en efectivo.

Si los titulos estan provistos de laminas de cupones, habra
yue revisarlas para asegurarse de que se conservan todos los no
vencidos, anotando en todo caso el nimero y fecha de vencimien-
to del primero de ellos. Los dividendos o intereses cobrados po-
dran de este modo ser punteados en la cuenta apropiada de in-
gresos, junto con los beneficios por venta de valores.

Algunos titulos pueden corresponder a diferentes emisiones
de una misma compafia, por lo que es necesario describirlos en
forma completa, es decir, con todos sus detalles. Hay titulos cuya
presentacién y descripcion es bastante igual, pero cuyos imvor-
tes nominales son considerablemente diferentes.

SALDOS DEUDORES EN LAS
CUENTAS DE PROVEEDORES

Entre las cuentas de provecdores es posible que haya algu-
nas con saldo deudor. Habra que tomar nota de estos saldos cn
una hoja de trabajo dedicada especialmente para ello, para pre-
sentarlos como cuentas deudoras del lado del activo, y no como
reduccién de los saldos acreedores. Previamente se examinari
con detenimiento cada saldo, hasta obtener la seguridad de que
se trata realmente de importes que pueden cobrarse. Muy a me-
nudo se debitan a los proveedores cantidades que aquellos se nie-
gan a admitir, y que no hay mas remedio que anular mas tarde.

CUENTAS DE ACTIVOS FLJOS

Las cuentas de activo fijo generalmente utilizadas e la or-
ganizacién contable de las empresas, son las siguientes:

Terrenos;

Edificios;

Mobiliario v Equipo;
Magquinaria;
Herramientas;
Vehiculos, etc.

Al decidir el Contador Pablico sobre la base a utilizar en la
comprobacién de las cuentas de activo fijo, debe preparar sus
hojas de trabajo en forma de anélisis para cada una de las mis-
mas. Al preparar las hojas de trabajo es costumbre transeribir
las cuentas del mayor del cliente, comprobar sus distintas par-
lidas y hacer los ajustes necesarios para su correccién. Se pue-
de también preparar anexos auxiliares para las adiciones, deduc-
clones y resumenes de cambios en el activo fijo durante e! ano.
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Las hojas de trabajo de las cuentas de activo fijo deben con-
tener como minimo lo siguiente:

1. Saldo de la cuenta al principio del ejercicio, el cual debe
concordar con el balance de la Auditoria anterior;

Alzas y bajas durante el ejercicio;

. Ajustes;

. Saldo al final del ejercicio;

. Reposiciones o mejoras;

. Seguros; v

Confirmacién del dominio en los registros oficiales de la pro-
piedad de inmueble, cuando se trate de terrenos.

1O U b2

En una primera Auditoria es conveniente hacer la revisién
mencionada aesde la organizacién de la empresa, pagado o gra-
tuito. En los casos de empresas que han estado operando por
rauchos anos y, especialmente, en aquellos en que el activo fijo
iicluye gran numero de transacciones, se ha establecido en la
practica, que el Contador Piblico acepte como buenos los saldos
de las cuentas al principio del ejercicio. Esta circunstancia, na-
turalmente, amerita una salvedad en el certificado e informe que
se presente al concluir la revisién. Dicha salvedad consiste en
declarar haber aceptado sin verificar los saldos del activo fijo y
sus reservas arrastrados de periodos anteriores. En una Audito-
ria repetida, el problema se reduce a revisar las cuentas partien-
do de los saldos de la Auditoria anterior, analizando las adicio-
nes y substracciones del ejercicio que se revisa.

Es buena practica determinar si existen cuentas de activo
11jo que se hayan abierto vy cerrado durante el ejercicio que se
examina. Puede que estas cuentas no tengan efecto sobre el ba-
lance que se presentarg, pero pueden resultar fuentes de infor-
1nacién con respecto a ingresos del ano.

RESERVAS PARA DEPRECIACION

Las cuentas de Reservas para Depreciacién tienen influen-
cia directa en la valuacion de los activos fijos, y, por lo tanto, de-
Len analizarse en detalle. Deben verificarse por entero en todos
los asientos hechos durante el ejercicio. Si se trata de una Audi-
toria repetida, debe comprobarse si los saldos en libros al comien-
26 del afho concuerdan con las hojas de trabajo de revisiones pre-
cedentes, y verificar los asientos del ejercicio en curso. En el caso
de una primera Auditoria, puede ser necesario analizar las cuen-

as hasta su apertura, a fin de determinar la exactitud de los
datos.

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

El procedimiento que se sigue para la verificaciéon de las di-
ferentes cuentas de gastos anticipados, es casi siempre el mismo.
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Despucs de relacionar los saldos el Contador Publico debe plati-
car con el personal del cliente, a fin de poder informarse de cual-
quier peculiaridad desconocida, y hacer en su caso, las rectifiza-
ciones oportunas.

SEGUROS NO VENCIDOS

Con respecto al examen v formacién de anexos para los se-
guros, hay muchas cosas de importancia que el Contador Publi-
co debe vigilar en la preparacién de sus hojas de trabajo. Uno de
ios aspectos importantes es el de comprobar que la cobertura de
los seguros es adecuada para los activos asegurados. EI valor se-
gun libros de los activos asegurados debe mostrarse en las hojas
de trabajo al mismo tiempo que la cobertura del seguro,

Las hojas de trabajo se preparan agrupando todos los segu-
ros segun su naturaleza; por ejemplo, seguros contra incendios,
accidentes de personal obrero, fidelidad, valores en transito, etc.
Los datos de cada pdliza que deben figurar en las hojas de tra-
bajo son los siguientes:

i. Nombre del asegurador;

Numero de la poliza;

Aclivo asegurado;

Capital asegurado;

Importe de la prima;

Plazo de validez y tiempo que falla para su vencimiento, y
Importe de la prima anticipada.

SO G o b0

IMPUESTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

Se preparan hojas de trabajo conteniendo los siguientes da-
tos: 1°, Tipo de impuesto; 2, Periodo; 3*, Cantidad pagada; 4",
Base de imposicidn; 5%, Acumulaciones; y 6°, Cantidades pagadas
por anticipado.

INTERESES Y DESCUENTOS
PAGADOS POR ANTICIPADO

Si se registran los intereses en las hojas de trabajo de los
efectos por pagar, se hace un indice cruzado de los mismos para
el anexo de resumen de los cargos diferidos. Otras veces, los in-
tereses pagados por anticipado se relacionan separadamente de
los efectos por pagar. Cualquiera que sea la preferencia del Con-
tador Publico a este aspecto, debe confrontar siempre los asien-
tos o regisiros de efectos por pagar en las cuentas.

ACTIVOS INTANGIBLES

Si se trata de una Auditoria repetida, se preparan hojas de
trabajo que muestren el saldo de cada intangible al comienzo de:
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ejercicio. Se revisan las adiciones y deducciones hechas duran-
te el periodo de la Auditoria, con €l objeto de mostrar el saldo
final. Siguen después los ajustes del Contador Publico. En el
caso de una primera Auditoria, puede ser necesario o deseable,
segun las circunstancias, analizar las cuentas hasta su apertura,
con €l objeto de determinar su valor de efectivo al tiempo de su
ciredcidn, y las subsiguientes adiciones y amortizaciones, de modo
que se puedan exponer correctamente las valuaciones a la fecha
del balance,

EFECTOS POR PAGAR

Las hojas de trabajo de la cuenta de efectos por pagar deben
contener los siguientes datos necesarios:

Fecha y numero;

Beneficiario;

Importe;

Vencimiento;

Tipo de interés, y

Descripcion de los avales o garantias, si los hubiere.

CAPITAL EN ACCIONES

Si la Auditoria corresponde a un contrato inicial, se analizan
las cuentas de capital en acciones desde el comienzo del negocio,
de modo que el Contador Publico pueda determinar la propie-
dad y correcciéon de las cuentas al final del ejercicio. Esto no
dcbe interpretarse como que haya que verificar cada transaccién,
sino que tan solo que el analisis abarque los aumentos del capi-
tal en acciones, y el valor cobrade por la sociedad, asi como todas
las disminuciones y los créditos de compensacidn para las mismas.

Para el afio bajo Auditoria, se prepara un analisis de cada
cuenta de capital en acciones que muestre el saldo al comienzo
del ane, los aumentos y disminuciones y el saldo final.

SUPERAVIT

La cuenta de superdvit se analiza en detalle. En una Audito-
ria repetida se revisa para el ano bajo Auditoria; en una primera,
ce deben analizar sus operaciones desde la organizacién del ne-
gocio, de modo que se logre comprender exactamente la compo-
gicién del saldo.

El anilisis de la cuenta de superavit debe incluirse en el
informe para conciliar los saldas de apertura y cierre del ejerci-
cio. El saldo de la cuenta debe coincidir con la cantidad mos-
trada en el balance.

Investiguese si hay autorizaciones para partidas anormales.
En una Auditoria subsecuente practicada por el mismo Contado
Publicg, el saldo de apertura debe coincidir con el saldo que apa-
rezca en el informe de la Auditoria anterior, a menos que hava
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habido ajustes hechos por el Contador Publico y no aceptados por
el cliente. En este caso conciliese el saldo de apertura segtn li-
bros con el saldo de cierre, segiin la Auditoria anterior. y pongase
dicha conciliaciéon en el analisis. Es necesario seguir también
este procedimiento en el caso de que la Auditoria anterior haya
sido practicada por otro Contador Publico. En todo caso. sc dehe
recordar que las cuentas de superavit se usan solo para el cierre
de la cuenta de pérdidas y ganancias, rectificaciones a los resul-
tados de afos anteriores y transacciones de capital del afo en
curso.

CUENTAS DE RESULTADOS

Como punto de partida para la revisién de las cuentas de pér-
didas y ganancias, es recomendable formular un estado compa-
rativo de los resultados obtenidos por la empresa durante el pe-
riodo que se audita, con los del ejercicio anterior. Este estado
se prepara con las explicaciones del Contador Publico acerca de
los aumentos y disminuciones en los gastos v productos del ejer-
cieio que se revisa, con respecto a los correspondientes al cjer-
cicio anterior,

ANQOTACION DE DIFERENCIAS

Al tomar nota de las diferencias que se cncuentren en los
libros de contabilidad, hay que hacer constar con toda claridad,
ademas dc la naturaleza de las mismas, las razones por las cua-
les se tomo nota de ellas. Oeurre a menudo que, dias mas tarde
se encuentra el Contador Publico sin poder rccordar las razones
que le indujeron a apuntar los datos. Es esencial, por lo tanto,
anotar sin demora el por qué de los datos que contienc la hoja de
irabajo de diferencias.

ACUMULACION DE TOTALES

Cuando haya que sumar diversas hojas y totalizarlas en una
sola cifra, no conviene trasladar de una hoja a otra las sumas
parciales. Es preferible copiar el total de eada hoja ¢n una c3dula
resumen, y sumar ésta ultima para obtener asi el total general.
S1 fuera necesario corregir la suma de alguna de las primeras
hojas, y se hubiera venido trasladando los totales a las siguien-
tes, habrd que corregir no sélo el total de la hoja en donde se
encontrd el error, sino también el de todas las subsiguientes. Me-
diante la habilitaciéon de una hoja resumen de totales, se evita la
necesidad de efectuar tan crecido ntmero de correcciones.

Es necesario prevenir la posibilidad de que se incurra en
algtn error al copiar los totales de eada hoja. asi como en el re-
sumen, cuidandose de totalizar eorrectamente sus sumandos, con-
siderando todos los ajustes.
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Se han descubierto diferencias importantes, que incluso ocul-
tan irregularidades en la totalizacién de sumandos muy numero-
sos. Nunca se insistird bastante sobre este punto, maxime to-
mandose en cuenta que la revisién de las sumas se confia por lo
general a los ayudantes del Contador Publico.

CUENTAS CERRADAS DURANTE
EL EJERCICIO QUE SE REVISA

Ordinariamente se revisan las cuentas que figuran con saldo
eu la fecha del balance. Sin embargo, suele advertirse al pre-
parar el balance de comprobacién del libro mayor, que durante
¢l ejercicio se han abierto y cerrado algunas cuentas en el mis-
mo. Serd necesario examinar dichas cuentas para cerciorarse
de que, en electo, deben resultar cerradas en fin de ejercicio.

PARTIDAS O ASIENTOS POCO CORRIENTES

El objeto principal que se persigue al revisar un balance de
comprobacion, consiste en asegurarse de que los saldos de las
cuentas son identicos a los que se han hecho constar en el balan-
ce, y que el total de ellos coincide con los diarios o con las cuen-
las colectivas correspondientes. Sin embargo, es importante que
al mismo tiempo que se repasan los saldos, se revisen también
las cuentas y se tome nota de todos los asientos y partidas ex-
tranas, con el fin de poder estudiar luego con detenimiento cada
uno de los casos.

ASIENTOS Y COPIAS DE CUENTAS

Algunas veces se hace necesario reproducir ciertas cuentas
con el objeto de conservar datos que interese retener en forma
1dentica a como figuran en los libros. Es muy 1til a tal objeto
habilitar modelos en blanco con el rayado del mayor. Otras ve-
ces es menester redactar partidas de diario para ciertos ajustes
de cuentas, yror lo que también conviene disponer de hojas raya-
uas en forma de diario.

IMPUESTO DEL TIMBRE NO
SATISFECHO EN DOCUMENTOS

Al revisar la documentacion de egresos, el Contador Publico
debe asegurarse que todos los documentos tienen satisfecho el
unpuesto cel papel sellado y timbres fiscales. Si encontrara al-
#unos que carecen parcial o totalmente de timbres, debera lis-
tarlos en una hoja de trabajo, la cual debe entregar al cliente al
finalizar la Auditoria. Para facilitarle al cliente la localizacién
de los comprobantes faltos del impuesto del timbre, el Contador
Publico debe escribir en su hoja de trabajo los siguientes datos:
a}, Fecha de operacién; b), Numero de comprobante; ¢), Nombre
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ael que lo suscribe; d), Concepto; e) Importe, v f). Timbres
omitidos.

DOCUMENTOS FALTANTES

En el transcurso de la revision el Contador Publico sc en-
cuentra a veces con asientos en los libros y registros cuyos jus-
tificantes no aparecen. Sea porque los documentos se encuen-
tran en poder de Tribunales, Abogados o directores de la empre-
sa, el Contador Publico debe relacionarlos en una hoja de traba-
jo, para revisarlos antes de finalizar su labor, si es que el clien-
le los ha logrado localizar. La hoja de trabajo de “Documentos
faltantes”, debe contener como minimo los siguientes datos: a).
fecha de operacién; b), Numero de comprobantes o partida de
diario, segun el caso; ¢), Nombre del que lo suscribe; y d), Con-
cepto e Importe.

NOTAS POR ACLARAR

Con el objeto de que no se pasen por alto algunas dudas que
se presentan en el curso de la Auditoria y que no se pueden acla-
rar inmediatamente, ya sea porque estén ocupando el registro o
libro que se necesita, porque el Contador esté ocupado en ese
momento, porque el empleado que deba informar no se encuen-
tra en la oficina, o por alguna otra razdn, el Contador Publico,
antes de principiar la Auditoria preparard una hoja de trabajo
encabezada con la expresion “Notas por Aclarar”, la cual es, por
1o general, una hoja de papel sin rayado columnar. Tan luego
como la partida de que se trate haya sido aclarada, se debera
liacer un breve estado sobre la misma y se marcard en la hoja
de trabajo para indicar que ha sido atendida. Si alguna nota
quedara sin aclaraciéon, debe ser porque sea de tal naturaleza
que requiera la atencién directa de alguno de los socios princi-
pales de la empresa, y debe contener los datos necesarios para
orientar debidamente la opinion del indicado a decidir respecto
a ella,

ASIENTOS DE AJUSTE

Al dar principio a una Auditoria, el Contador Publico rotula
una hoja de trabajo con la expresion “Asientos de Ajuste” u otra
similar. En esta hoja se detallan en forma de asientos de dia-
rio los ajustes y las correcciones hechas en las cuentas, con el
objeto de establecer su saldo correcto. Todos estos asientos de-
ben llevar una explicacion clara y completa y numerarse. El nu-
mero correspondicnte debe aparecer en el borrador del balan-
ce junto a la partida del ajuste. Los ajustes deben mostrarse
también en los analisis de las cuentas respectivas, con el objeto
de que reflejen el saldo ajustado que aparece en los estados fi-
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nancieros. Debe distinguirse entre los asientos de ajuste a re-
gistrarse en los libros del cliente y los que se hacen para clasi-
ficar o resumir la naturaleza de algunas cuentas. Es buena prac-
tica hacerlos en hojas de trabajo separadas. Los del segundo
grupo son por ejemplo los que se preparan para segregar los sal-
dos acreedores de las cuentas por cobrar, saldos deudores de
cuentas por pagar, adelantos a empleados y compaiftias afiliadas
incluidas en cuentas por cobrar, etc.

Al terminar la Auditoria y antes de dar efecto a estos ajus-
tes, revisense cuidadosamente, y:

1. Verifiquese si estan conformes con los principios de conta-
bilidad generalmente aceptados, y si serviran para ajustar
debidamente las cuentas de que se trate, y

2. Compruébese si son matematicamente correctos en lo que
respecta a calculos, sumas, etc.

Los asientos de ajuste deben referenciarse con indice cru-
zado. Deben operarse en: 1), Hoja de trabajo de asientos de
ajuste; 2), Hoja de trabajo de balance general o pérdidas y ga-
nancia; y 3), Hoja de trabajo de la cuenta ajustada.

CUENTAS IMPRECISAS

Se encuentran en la practica muchas cuentas imprecisas o
complejas en las cuales es dificil orientarse a simple vista de la
naturaleza exacta de las operaciones que se han vertido en ellas
durante el ejercicio. En estos casos existe el peligro de que el
Contador Publico, deje de percatarse de algunos asientos de
interés que hubieran pasado a las mismas sin corresponder real-
mente a ellas. Conviene entonces que las cuentas se analicen,
examinando todos los asientos y agrupandolos con arreglo a su
verdadera naturaleza.

A veces se sigue la norma de analizar las cuentas para luego
proceder a su revisién, en lugar de comprobarlas mediante pun-
teo de los asientos que figuren en ellas. En tal caso, se clasifi-
can por conceptos todas las partidas de cargo y abono, a fin de
poder estudiar aisladamente cada uno de dichos conceptos. Este
sistema es especialmente util cuando resulta necesaria la revision
detallada de cualquier cuenta de gastos, debido al crecido saldo
yue arroja.

Otras veces, necesita el Contador Publico inspeccionar
l1as cuentas del mayor principal, sin que deba hacerse en ellas
ningun punteo particular de los asientos, para lo cual se pasan
& unas hojas encabezadas con el titulo de los diferentes diarios
auxiliares, en las que se habilitan columnas separadas para de-
bitos y créditos. Los totales del debe y del haber de cada una
de estas hojas se confrontan luego con los correspondientes dia-
rvios, punteando los asientos si fuera necesario.

Por lo general, se aplica el analisis cuando interesa subdivi-
dir e] total de una cuenta de ingresos o gastos en clasificaciones
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mas concretas. Puede resultar que las partidas agrupadas bajo
alguno de los conceptos establecidos de antemano, asciendan a
cifras muy elevadas y totalmente desproporcionadas a las de-
mas, en cuyo caso serd conveniente hacer una nueva subdivisién
ue aquel concepto para obtener un analisis mas minucioso.

Hay que atender diversos aspectos de la cuestién. Ante todo,
habra que esforzarse en clasificar bajo conceptos concretos to-
dos los asientos que se analizan, poniendo en un grupo aparte
de “Varios” todos los que no correspondan exactamente a ningu-
no de los grupos de clasificacién previamente establecidos. Al
lado de cada importe de este grupo de Varios, habra que anotar el
concepto del asiento. Debe evitarse establecer un nimero de cla-
sificaciones tan elevado que, por decirlo asi, encontremos un
grupo distinto por cada asiento. Los asientos se distribuirian en
columnas encabezadas cada una de las mismas con un titulo que
exprese claramente el concepto, en evitacion de que el encabe-
zamiento de una columna no corresponda a los asientos que sc
hayan escrito en ellas. La Gnica manera de evitar esta posibi-
lidad, es pasar siempre a la columna de “Varios” o a una colum-
na nueva cualquier asiento cuva naturaleza resulte claramente
distinta. Si el concepto que figure en la cuenta no expresa con
ia suficiente claridad la naturaleza de la partida, sera necesario
buscar sus antecedentes hasta informarse con precisiéon de la
misma.

Al pasar a las hojas de analisis los asientos de las cuentas,
se iran sefialando con un punteo al lado de los importes, de modo
que pueda saberse cuales son los asientos que ya se han consi-
derado. Siempre es mejor seguir el mismo orden con que apa-
rezcan escritos en los libros, que no tratar de ir seleccionando
los de naturaleza analoga.

Inatil decir que la comprobacion de los asientos anotados en
las hojas de analisis se efectuara confrontando su total con el
de la cuenta analizada. Cuando el analisis se refiere a un largo
periodo de tiempo, y haya de contener por lo tanto, gran nimero
de asientos, conviene recapitular y totalizar separadamente los
que correspondan a periodos cortos, confrontando simulianea-
mente su total con el de la cuenta respectiva. Por ejemrlo. si ha
ae hacerse el analisis de las operaciones de una cuenta durante
todo el ano, es mucho mejor hacer por separado la distribucién
analitica de cada mes, comprobando el total resultante antes de
empezar con los asientos del mes siguiente. De este modo se
evita la necesidad de tener que puntear los asienios de todo el
ejercicio en caso de diferencias.
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CAPITULO VIIL

CERTIFICADOS Y CONFIRMACIONES

Por una serie de riesgos, el Contador Publico se ve com-
pelido a salvaguardar su responsabilidad mediante la confir-
macion escrita de todos o parte de sus clientes, de aquellas
cuentas cuyos saldos pudieran dar lugar a dudas. Pero aunque
esas dudas no se presenten se requieren dichas ratificaciones, que
sc han transformado en una regla consagrada entre los Contado-
res Pablicos, para asegurarse de que los registros contables son
verdaderos, que no se omitid ninguna partida ni se agregaron
uperaciones falsas.

Pero en las convocatorias v en las quiebras, esas confirma-
ciones no pueden tener lugar, por lo que resulta oblicado sis-
tcmatizar las indagaciones para producir informes apropiados.

En el cumplimiento de un contrato de trabajo, el Contador
Publico obtiene de sus clientes la informacidén verbal necesaria
para completar la verificacién de los estados financieros, toda
vez que, para terminar debidamente la Auditoria, no basta el
analisis y la verificacién de las cuentas tal como aparecen en la
contabilidad.

Ahora bien, una vez obtenida la informaciéon verbal que se
requiere para confirmar lo que se ha podido colegir como resul-
{ado de la revisidn de las cuentas, es 16gico que el Contador Pu-
Llico se decumente a este respecto, y demande de su cliente una
ratificacion por escrito, tanto de sus informes verbales como de
ciertos datos de sus registros contables.

Podria argumentarse que las confirmaciones escritas no son
nccesarias cuando el Contador Publico s6lo trabaja para el clien-
te a quien sirve; es decir. si lleva a cabo la revisidn a solicitud y
para la informacion del dueho o duefios de la negociacion. Pue-
de también decirse que no es equitativo que se solicite por es-
crito, para los fines de la Auditoria, cierta informaciéon que puede
obtenerse de las cuentas. En cuanto a esta ultima apreciacion
creo haber dejado ya explicado por qué es insuficiente el
analisis y la revision de las cuentas, tal como aparecen en los li-
bros. Y en cuanto a la primera, considero que si los propieta-
rios de la empresa solicitan la Auditoria, la confirmacién escrita
firmada por los gerentes también interesa, y si, por otra parte,
los duefios mismos administran el negocio y solicitan la Audito-
ria, lo natural es suponer que ésta puede ser aprovechada por
terceras personas, los acreedores por ejemplo. De cualquier ma-
nera, el Contador Publico necesita documentarse para probar la
informacion verbal que recibi6. Las certificaciones forman par-
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te de las hojas de trabajo relativas a la Auditoria, al igual que las
cédulas de analisis y verificaciones.

No es posible determinar cuales pueden ser todos los certi-
ficados que debe o tiene derecho de solicitar el Contador Puablico
a sus clientes. Esto dependera de las circunstancias especiales
que se encuentren en el curso de la Auditoria, circunstancias que
de constituir problemas, su solucién no esta al alcance del Con-
tador Publico. Sélo en estos casos debe requerirse un certificado
escrito del cliente. De otra manera se incurre en un error, pues
el cliente pucde pensar que se trata de obtener por medio de los
certificados, informes que podrian tomarse de los registros con-
tables.

LOS CERTIFICADOS NO RELEVAN
DE RESPONSABILIDAD

Los certficados no deben considerarse como relevantes de la
responsabilidad que el Contador Publico contrae en su irabajo.
Si a responsabilidades nos referimos, es sélo marcar los limites
de la que asume el cliente y la que tiene el Contador Pablico. Su
forma de redaccion debe indicar que el contenido de los mismos
constituye la confirmacion de lo que se ha podido investigar y
obtener revisando las cuentas.

Insisto, igualmente, en que los certificados no deben refe-
rirse a la extension del examen; n1 deben en ningin caso, em-
plearse para fines que no estén de acuerdo con la ética profesio-
nal. Si el cliente intenta falsear la informacion en su balance, el
Contador Piblico no puede sentirse cubierto en su responsabi-
iidad al aceptarlo, aun cuando obtenga un certificado que con-
cuerde con lo dicho en el estado financiero, pues éste perderia
su validez por no apegarse a la verdad.

A titulo de informacidén mas detallada, considero a continua-
cion lo referente a algunos de los certificados que generalmente
obtiene el Contador Publico de sus clientes:

CERTIFICADO DE INVENTARIO

Si en la mente del Contador Publico existiera la mas ligera
duda respecto a las cantidades, al estado de las mercaderias, a
su valoracion, al titulo de propiedad o a la importancia de las
existencias de mercaderias anticuadas, debera solicitar a los di-
rectores de la compania una certificacion sobre tales puntos.
Este certificado debera ir firmado por los directores de la em-
presa y por aquellos jefes de departamento que tengan un cono-
cimiento mas intimo del inventario.

No insinio que el Contador Publico tenga que presen-
tarse siempre a sus clientes con un modelo de certificacion
previamente preparado, y pedir a cada uno de ellos quc lo llene
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y firme. Ya he dicho que el buen criterio debe ser la cuali-
dad principal del Contador Publico, v que en ningin mo-
mento lo utilizara con ventaja como no sea para decidir si ha
de pedir o no al cliente que suscriba tal certificado. Sélo cuan-
dc existe alguna duda respecto a los datos que se recibieron del
cliente, sus empleados o funcionarios, procede obtener confirma-
cion escrita de tales informaciones. Pero si el Contador Publico
estd conforme en ese aspecto, y ha logrado probar la conformi-
dad de los datos que le han sido proporcionados, puede ser inne-
cesario solicitar la firma de un certificado, cuya peticién, por otra
parte, quiza resulte molesta para el cliente.

Un comité del Instituto Americano de Contadores ha formu-
lado, como consecucncia de un modelo de certificado de inventa-
rio, notas explicativas del contenido del mismo, y que a conti-
nuacién se detallan:

Generalidades:

La certificacion puede prepararse para una o varias clases
ae inventarios, tales como materias primas, productos en proceso,
productos terminados, materiales, etc., y puede ser subdividida
en certificaciones por departamentos o plantas debido a la impor-
tancia de la cuantia de los inventarios, o bien porque se estime
conveniente hacerlo. Es preferible en cuanto a estos certifica-
dos, que expresen definidamente el lugar donde se encuentran
las existencias, plantas o departamentos,

Generalmente se requiere que los funcionarios o empleados
que firmen tales certificados, especifiquen que los inventarios se
tomaron bajo su direccién. En los casos de ejecutivos auxiliares,
puede sustituirse la frase, indicando que se tomaron las existen-
cias bajo su supervision, ya que cuando se trata de ejecutivos
oficiales, significa que la labor se realizé de acuerdo con sus ins-
tiucciones generales.

A—~Cantidades e Importes:

Los extremos a considerar en esta parte de la certificacidn
SO

1. Clasificacion de los inventarios, separandolos en materias
primas, productos en proceso, productos terminados, etc.;

2. Declaracion de que los inventarios que se certifican fueron
tomados bajo la direccion de quien firma el certificado;

3. Declaraciéon de que los inventarios han sido tomados de
acuerdo con las instrucciones especificas a ese efecto, de las
cuales se entrega copia al Contador Publico;

4. Declaracion de que las cantidades que aparecen son correc-
tas y que fueron determinadas mediante conteo, peso o me-
dicion, bajo la supervision de un funcionario de la compania
en fecha determinada;
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Declaracion de que los libros han sido ajustados de acuerdo
con el resultado del inventario fisico; que todos los ajustes
de diferencias entre inventarios segin libros e inventarios
fisicos, se han realizado; que los ajustes neces=rios por ha-
berse tomado el inventario en fecha distinta a la del cierre
de ejercicio, han sido considerados en los libros, y que la
cuenta se ha cerrado de acuerdo con el resultado obtenido
en el inventario fisico;

Si no se practicé un inventario fisico, debe hacerse constar
que se mantiene un sistema perfecto de inventario perpetuo
vy que las cantidades e importes que se exprezan, estan de
acuerdo con las anotaciones;

En los casos en que se pueda confiar en la anotacién del re-
gistro de inventarios perpetuos, debe hacerse constar la fre-
cuencia y alcance de las pruebas efectuadas para determi-
nar su exactitud; y

. En aquellos negocios en que existan métodos para determi-

nar inventarios que se considere equivalente a inventarios
fisicos, pero que hasta cierto punto son precisados mediante
calculo o libros registros. (Por ejemplo, los casos en que la
determinacion del contenido de los tanques de productos
quimicos, petroleo u otros productos similares, se ha reali-
zado mediante pruebas de medicién o principios de quimica;
o el cdlculo de carbdn, piedra u otros materiales, mediante
estimaciones de Ingenieros). debe solicitarse se hagan cons-
tar tales extremecs.

B—Titulo de propiedad:

Bajo este epigrafe se indican las certificaciones que con ca-

racter de declaraciones juradas expiden las compaiiias, haciendo
constar que los inventarios muestran las cuentas ajustadas en
los libros, de acuerdo con los detalles que anteceden:

1
1,

Son propiedad de la compania, libre de gravamenes y no in-
cluyen materiales recibidos en consignacién de otras per-
sonas, excepto

. Que no han sido pignorados como garantia colateral, ex-

cepto

. Que no incluye partidas debitadas por la compafiia con an-

terioridad a

. Que no incluye partidas que no hayan sido pagadas, o cu-

yos pasivos no se hayan considerado en las cuentas corres-
pondientes; y

. Que no estan afectados por deuda alguna o gravamenes por

concepto de derechos, impuestos y otros cargos similares,
que no se hayan considerado en los libros.

C—Precios y calculos:

Esta fase incluye declaraciones sobre los siguientes extremos:
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2.

3.

. Quc los inventarios han sido considerados al precio méas bajo

entre el costo o mercado, incluyendo un estado de las bases
en que se determina el costo, tales como lo primero que en-
tra, lo primero que sale u otro método, (esto ultimo aplica-
ble a los casos en que se use un sistema para determinar in-
ventarios que no estén generalizados, o cuando no se em-
pleen métodos generalmente aceptados, en los cuales pue-
de requerirse que el procedimiento se describa completa-
mente en la certificacidon) ;

. Que se han mantenido las mismas bases de valuacién y cém-

puto del inventario, usadas en anos anteriores y con la ex-
cepcion del caso en que se hayan dictado instrucciones para
usar distintos métodos o principios de valuacién en relacion
con las existencias, debe requerirse un certificado de que el
inventario ha sido considerado usando principios analogos a
otros anos;

. Que el método descrito no tiende a valuar el inventario en

una cifra que exceda de su costo;

- Que los precios fijados a inventarios de materiales, no exce-

den a los de costo de reposicién, en la fecha de la interven-
cién de cuentas;
Que el costo de sustitucion de los articulos que integran el
inventario, no ha sufrido alternativas de baja en el mercado
entre la fecha de la intervencién y aquélla en que se firme
el certificado, y

. Si el inventario no ha sido valuado a precios de mercado. En

los casos en que resultan inferiores al costo, los precios de
mercado aplicados seran determinados mediante uso de un
método aceptado y debe describirse detalladamente.

D--Compromisos que afecten las existencias:

Cuando se obtienen certificados relacionados con estos ex-

{remos, debe estipularse que:

1.

No existen compromisos por ventas a precios inferiores a los
de inventario;

No se mantienen contratos de compras a precios que exce-
dan a los que se cotizan en mercado, en la fecha del balan-
ce, excepto

No se tienen obligaciones relacionadas con compras o ven-
tas, fuera de limites normales, salvo excepciones que se in-
sertan.

E—Condiciones:

La certificacidén debe contener declaraciéon expresa a que no

se incluyen en las existencias, mercaderias de dificil venta, anti-
cuadas, averiadas o depreciadas, a precios superiores a los de su
posible realizacion en venta.
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F—Firmas:

Las firmas que deben contener estas certificaciones, asi como
la autoridad de quien las imponga, varian de acuerdo con las di-
versas formas de presentarlas. En muchos casos, resulta sufi-
clente la firma de uno de los ejecutivos con autoridad para ello;
mientras que otras veces, se requieren ademas, las firmas de eje-
cutivos auxiliares, que asuman la responsabilidad en cuanto a
cantidad, precios y valor de las existencias. En sentido general,
cuando funcionarios y empleados firman separadamente esta-
dos mencionando cantidades, precios y valores, asi como extre-
mos con respecto a las condiciones de las existencias, se deduce
que actian en esa forma, por la intervencién directa v conoci-
miento que tienen de tales extremos.

CERTIFICADO DE PROPIEDAD
DE BIENES RAICES

Hay que cerciorarse de que todas las propiedades en bie-
nes raices figuran inscritas en el registro de la propiedad inmue-
ble, a nombre de la empresa cuya contabilidad se revisa. Si se
interviene en ella por primera vez, habrd que obtener de su ase-
sor juridico una certificaciéon de que las escrituras y titulos es-
tan a nombre de la empresa, o conseguir directamente esta segu-
ridad cuando el Contador Publico esta capacitado para comvro-
bar por si mismo este particular en los registros oficiales de la
propiedad inmueble. Sin embargo, siempre serd preferible en-
cargar esta investigacién a algin Abogado que pueda certificar
por escrito el resultado de su gestion. Cuando no se trate de la
primera Auditoria, pueden admitirse los recibos por impuestos,
10s intereses de hipotecas, u otros documentos analogos como jus-
tificantes de que los bienes son en efecto de la propiedad del
cliente, salvo aquellos casos en los que hubiera algtin motivo es-
pecial para sospechar que han dejado de serlo después de la in-
tervencion anterior.

CERTIFICADO DE OBLIGACIONES PENDIENTES

Conviene a veces obtener un certificado que acredite las obli-
gaciones pendientes de pago. Por lo general, al solicitar que se
suscriba el certificado, en el que conste que no existen mas obli-
gaciones de las que figuran en la contabilidad, suelen declararse
otras que quiza de otro modo se hubieran reservado. Conviene
procurar que estas certificaciones se redacten en forma que cu-
bra todos los posibles compromisos contraidos.

CERTIFICADO DE EFECTOS POR COBRAR

Como medida de autoproteccién, algunos Contadores Publi-
cos obtienen un certificado del cliente en el sentido de que: “Los
efectos por cobrar de Q al 31 de Diciembre de
19 , son cobrables por completo, sujeto a la reserva de
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Q. " El cliente firma el certificado, y éste se con-
vierte en una hoja de trabajo.

CONFIRMACIONES

EI Contador Publico puede encaminar investigaciones que
se aparten un poco de los libros y registros del cliente.

Uno de ios principios basicos en que se apoya la labor del
Contador Publico es en la confirmacién exterior —siem-
pre que se pueda— de todes las operaciones y datos que por su
haturaleza lo ameriten. Mientras se logre conseguir una infor-
macion de esta clase, debera despreciarse toda explicacién ver-
bal. Muchas de estas confirmaciones pueden lograrse de docu-
mentos que obran en las oficinas del cliente, como por ejemplo,
1ws estados de cuenta que remiten los proveedores periédicamen-
te. Hay, en cambio, otros datos sobre los cuales no se dispone
ce ningun documento que los confirme, y entonces sera necesa-
rio que el cliente se dirija a la tercera persona interesada, rogan-
dole que se ponga en contacto con su Contador Publico para pro-
porcionarle los informes que éste requiera. No obstante, los da-
tus que motivan las solicitudes para estas confirmaciones se to-
man de los libros y registros de contabilidad del cliente, y la efi-
cacia del recurso es, por lo tanto, limitada.

Las confirmaciones mas comunes en una revisién ordinaria
pueden clasificarse en dos grupos:

1. Las que se solicitan de Bancos, banqueros, acreedores hipo-
tecarios, etc., interesando confirmacion y antecedentes sobre
determinados actos u operaciones, y

2. Las que se piden a clientes, proveedores u otras personas,
para que confirmen la exactitud del saldo de su cuenta.
Las confirmaciones del primer grupo responden generalmen-

te a unas cartas suscritas por el propio cliente, solicitando repor-
ien determinados datos o confirmen directamente al Contador
Publico, el estado de ciertas operaciones. Por lo general estas
cartas las redacta el Contador Publico, aunque se escriben
en el papel membretado del cliente. De todas ellas se obtiene
una copia, la cual se archivara con el expediente, Conviene
adjuntar a la carta un sobre porteado con la direccion del Conta-
dor Publico, para que el destinatario lo utilice al remitir los in-
formes que se le piden.

Las confirmaciones del primer grupo se relacionan, por lo
general, con la comprobaciéon de saldos en cuentas bancarias,
cfectos y cuentas por cobrar, fianzas y depoésitos, efectos descon-
tados, efectos y cuentas por pagar, hipotecas, obligaciones, accio-
nes en circulacion, cuentas en participacion, cuentas en consig-
nacion, cuentas en comisién, y otras operaciones de naturaleza
similar.

Las referentes al segundo grupo se preparan regularmente
en modelos especiales que se envian con un extracto de cuenta,
factura u otro documento.
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CAPITULO VIII
ESTADOS FINANCIEROS

Se dice que el Contador Publico principia a redactar sus
informes tan pronto como se le encomienda un trabajo. Esta ob-
servacion es, por supuesto, igualmente aplicable a los estados fi-
nancieros. En electo, no es dificil hacerse cargo de que el Con-
tador Publico, inmediatamente después de haber firmado un
contrato, ticne ya qué preocuparse de ciertos problemas relacio-
nados con la manera de hacer figurar determinadas partidas del
activo o pasivo en el balance de la empresa cuya contabilidad
ha de revisar.

Los estados financieros tienen formas muy variadas. Casi to-
dos tienen una idea determinada y definida sobre la forma ma-
terial que deben adoptar los estados. Alguros consideran que
cualquier forma que no sea la suya es mala y de una composicién
pobre. Se ha progresado mucho hacia la standardizacién en los
ultimos afos, pero la unificacion total seria uno de los pasos me-
nos juiciosos que podrian darse, porque la forma debe variar sc-
gun las necesidades y las distintas circunstancias.

Los estados deben prepararse en forma correcta y con apego
a los principios de contabilidad generalmente aceptados. For-
mese el balance gencral de tal manera que se vean claramente
los puntos esenciales. Ningun renglén importante o dudoso de-
bera quedar “enterrado”, por estar incluido bajo un encabezado
0 un término general. La forma de cuenta para el balance y la
de reporte para el estado de pérdidas y ganancias, son las mas
usuales.

Es frecuente oir decir que un balance general presentado
en un libro de texto, o publicado en cualquier periddico es inco-
rrecto, porque el activo fijo precede a los cargos diferidos, mien-
iras que otros argiliran que los cargos diferidos no deben prece-
der al fijo; algunos insisten en que los documentos por cobrar de-
ben preceder a las cuentas por cobrar en el grupo del activo cir-
cwiante, mientras que otros insisten en que deben ir primero,
Las discrepancias menores de esta naturaleza sélo sirven para
calificar al Auditor como un individuo pobremente entrenado o
ileno de prejuicios. Lo importante a recordar es que: la conta-
bilidad tiene establecidos ciertos principios amplios, y cuando és-
tos se aplican, se obtendran los mismos resultados expresados de
una manera algo diferente, y la conclusién es correcta, sin per-
juicio de los detalles menores de la presentacion.

La preparacion de los estados financieros requiere: 1), que
sean correctos; 2), que no induzcan a confusiones; 3), que sean
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todo io concisos posible, sin sacrificar detalles necesarios; 4), que
les detalles innecesarios se releguen a los estados auxiliares; 5).
que los encabezamientos sean correctos; y 6), que las clasifica-
ciones no se sobrepongan las unas a las otras y que sean claras.

Una vez terminadas las hojas de trabajo de la revision, se
preparan los estados financieros. Estos usualmente compren-
den el balance general, el estado de pérdidas y ganancias, el es-
tado de superavit, més todos los ancxos e informes necesarios
para la mejor interpretacion de los resultados de la Auditoria.
Otro estado es el de “Aplicacion de Fondos”. La presentacién de
este estado estd cayendo en desuso; muchas firmas de Contado-
res Publicos presentan ahora un resumen de los cambios en el
capital circulante en lugar del cstado de Aplicacién de Fondos.
Las Auditorias de balance necesitan normalmente menos anexos
auxiliares que las detalladas. Se dcben referenciar por indice
cruzado todos los estados y sus anexos.

BALANCE GENERAL

Siendo necesario que el balance general demuestre todas las
partidas de tal manera que no pueda prestarse a ninguna mala
interpretacion, necesita el Contador Publico hacerse cargo de la
composicién de cada cuenta a medida que las va revisando. Tam-
bién es preciso, en algunos casos, tomar algunas notas referen-
tes a cuentas que se considere conveniente subdividir o quiza
fundir con otras. Todos los datos de interés han de irse toman-
do al tiempo de revisar las cuentas, ya que entonces es mas fa-
cil analizarlas con todo detalle. De otra manera, se producirian
considerables pérdidas de tiempo, pues seria inevitable volver a
repasar las cuentas para decidir sobre el modo de hacerlas figu-
rar en el balance.

El Instituto Americano de Contadores (American Institute
of Accountants), ha publicado un folleto con el titulo de “Estu-
dio de Balances por Contadores Publicos Profesionales”, en el
cual se dice lo siguiente:

“Los Contadores han de tener en cuenta y compenetrarse
con la creciente demanda de que los balances contengan amplios
detalles y se presenten en forma de facil comprensién para sus
lectores. Deberdn, por lo tanto, hacer ver a sus clientes la con-
veniencia de conformarse a aquel deseo general. Los balances
y estados de pérdidas y ganancias pueden presentarse, por ejem-
plo, en forma comparativa, o bien acompahandolos de informes
supletorios con el detalle de todos los cambios habidos en car-
tera de titulos, propiedades, instalaciones y equipos, reservas,
etc,, o también con resimenes abreviados para reflejar las varia-
ciones habidas en la situacién financiera. Pues bien, la forma
fundamental de presentar los balanccs y estados de pérdidas y
ganancias debera modificarse segun convenga para que en cada
caso particular se ajuste a sus necesidades especificas”.
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DISPOSICION DEL BALANCE

Cuando se trate de un numero reducido de cuentas, seré
preferible presentar el activo en primer lugar y a continuacion
el pasivo y el capital, en lugar de disponer el activo de un ladc
y el pasivo y capital del lado contrario. Y antes de decidir so-
bre la mejor manera de presentar un balance, serd preciso te-
rer en cuenta la forma que el ciiente haya de comprender con
inayor f{acilidad.

CLASIFICACION DE LAS PARTIDAS EN EL BALANCE

Es también interesante la correcta clasificacién y ordena-
cion de las partidas que integran el balance. Un error en la cla-
sificacion de las cuentas, puede dar lugar a un juicio equivoco
sobre la situacién financiera, con posible perjuicio para las per-
sonas o compaiiias que tomen el balance como base de sus crédi-
tos a la empresa, y reciprocamente, si como consecuencia del
error no obtuviera el cliente la clasiticacién a que tiene derecho,
acaso se le dificulten sus fuentes de crédito. Dado el cuidado con
que el Contador Publico realiza sus trabajos de revisiéon, na-
die puede discutir con autoridad el ordenamiento que aquél
ha atribuido a las partidas del balance, a menos que la persona
que haga la objecion tenga conocimiento de todos los particula-
res revisados por el Contador Publico. La ordenacién del balan-
ce se hace normalmente de acuerdo con los siguientes epigrafes:

Activo corriente o circulante Pasivo corriente o circulante

Activo fijo Pasivo fijo
Cargos diferidos Créditos diferidos
Otros activos. Otros pasivos

Capital y reservas.

Puede alterarse, naturalmente, el orden arriba indicado, pero
es una buena idea disponer el activo y el pasivo de tal manera
que las clasificaciones coincidan; es decir, si se coloca primero
el activo fijo, el pasivo fijo debe aparecer a la cabeza de la sec-
cion del pasivo. La clasificacion debe ser siempre correcta, ya
que el paso de un activo o de un pasivo de una clasificacién a
olra, puede tener las mas serias consecuencias.

Constantemente se ven balances generales con clasificacio-
aes tales como “Terrenos v Edificios, menos reserva para depre-
ciacion”, “Cuentas y Documentos por Cobrar” o “Plusvalia, Pa-
tentes y Derechos de reproduccion”. Estas combinaciones care-
cen definitivamente de sentido. Nada nos puede decir un ba-
iance general redactado de esta manera, y lo mas probable es
que oculte algo con ello. Los Documentos por cobrar se dividen
en comerciales no vencidos, comerciales vencidos y no comercia-
ies; los inventarios se deben clasificar en materias primas, pro-
ductos en proceso y productos terminados; las inversiones deben
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dividirse, primero en temporales y fijas, y después, en inversio-
nes en acciones e inversiones en efectos y obligaciones; el activo
fijo debe aparecer como terrenos, edificios, maquinaria, mobilia-
1o, vehiculos, ete., con cada reserva de depreciacién restada del
activo que evalGa. Un procedimiento similar debe aplicarse a
cada clasificacién del activo y del pasivo. Ningln balance ge-
neral debe condensarse sacrificando detalles importantes. Mu-
chos balances, estan condensados hasta el punto de que pierden
todo sentido o significado.

La seccion de capital debe mostrarse por entero de manera
que cada clase de acciones se presente independientemente, al
mismo tiempo que su paridad, lo autorizado, lo emitido, no emiti-
do, acciones en tesoreria, pagado. EI superavit se puede dividir
en ganado, no ganado, donado, pagado y de capital. Las reservas
de superavit deben tener designaciones especificas y mostrarse
separadamente.

Los metodos de valuacién que se hayan adoptado deben in-
aicarse en el balance general, siempre que sea necesario. Debe
indicarse si el activo fijo se ha valuado al costo o por tasacién;
las inversiones al costo, mercado, o al mas bajo de costo o mer-
cado. Con fines crediticios o con el propésito de mostrar la sol-
veneia, es ain mas importante mostrar los métodos de valuacién
usados en conexién con el activo circulante, especialmente los
mventarios y las inversiones temporales, que cuando se trata de
activo fijo. Por consiguiente, si no se menciona nada respecto
a la valuacion del activo fijo, de las inversiones permanentes v
del activo intangible, se debe suponer que se han valuado al
costo.

No deben compensarse activos con pasivos, presentando sblo
la diferencia. Cada pasivo y cada activo deben mostrarse com-
pietos y separadamente, atin cuando el activo no se posea total-
mente, y aun cuando el titulo de propiedad no se haya transfe-
rido. Las reservas de valuacién deben aparecer en el balance
general como sustracciones de su correspondiente activo; si él
activo se presenta simplemente como neto, se produce una situa-
cion indefinida. Si se tiene la costumbre de compensar, se des-
truye el verdadero balance general, perdiendo todo su valor como
exponente de la situacion financiera de la empresa a que co-
rresponde,

NOTAS Y OBSERVACIONES

Constantemente se da el caso que resulta dificil determinar
ei valor de ciertas partidas, o que se aprecie que el titulo de al-
guna cuenta no es suficientemente explicito, lo que obliga a re-
dactar notas aclaratorias para evitar las confusiones que de otro
modo podrian producirse. En la medida de lo posible, debe pro-
curarse que dichas observaciones aparezean junto a la respectiva
partida del balance, o cuando menos, dentro del grupo a que per-
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ienezea. Si no puede hacerse asi, se expondran las aclaraciones
precisas en la propia certificacién del balance o como notas al
pie del mismo. Si por razones de espacio fuera menester em-
plear con ese objeto una pagina anexa, ésta debera ser suscrita
por quienes firman el balance.

Debe tenerse presente, sin embargo, que los profanos en
contabilidad tienen ya bastantes dificultades para interpretar los
balances, y acaso el tener que considerar un cierto numerc de
observaciones, mas bien les complique que les aclare. Aungque,
desde luego, el Contador Publico no puede olvidar la nece-
sidad de salvar su responsabilidad por todos los medios posibles.
Ha de preccuparse también que las observaciones al balance
no sean muchas ni muy extensas. Debera redactarlas de tal
manera que, incluso las personas no versadas en la materia, puc-
dan comprenderlas facilmente.

BALANCES CONSOLIDADOS

A veces resulta necesario preparar balances generales con-
solidados de modo que muestren el activo y pasivo de cada una
de las sociedades que constituyen un grupo, indicando las parti-
das que se han eliminado por compensacién. Esta forma suele
interesar particularmente a Abogados y otras personas que desean
conocer la siluacion de determinados deudores o acreedores en
relacion con alguna de las companias consolidadas.

El Contador Pablico debe llegar a conocer a fondo las rela-
ciones mutuas entre las compafiias del grupo. Es posible que exis-
tan contratos especiales que determinen las relaciones entre unas
¥ otras y que pueden tener influencia en la determinacién del
pasivo. Para conocer integramente la existencia de tales con-
venios especiales, serd necesario examinar el libro de actas de
todas las sociedades.

En los casos de consolidaciéon de un gran nimerc de compa-
liias subordinadas, o cuando algunas de ellas radiquen en paises
extranjeros, pueden ser Utiles las siguientes normas contenidas
bajo el capitulo de “Consolidacién de Balances” en el folleto pu-
blicado por el Instituto Americanc de Contadores (American Ins-
titute of Accountants) con el titulo de “Estudio de Balances por
Contadores Profesionales”.

En los casos de consolidacion de balances, resulta muchas
veces aconsejable revisar la contabilidad de las sociedades subor-
dinadas unos pocos meses antes del cierre del ejercicio de la
compania principal; pues, de otro modo, podria retrazarse dema-
siado la publicacion del balance general. A iltima hora se prac-
ticara un ligero examen de las operaciones que hayan tenido lu-
Zar entre las fechas de la revision efectiva y la de consolidacion
de los balances. Este procedimiento se adapta especialmente a
ias grandes empresas, como por cjemplo, las de servicios publi-
cos. El Contador Publico debe cerciorarse de que en aquel in-
tervalo no ha tenido lugar ninguna operacién de importancia
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que pueda modificar el curso de los negocios, y de que la situa-
c16n financiera de las companias subordinadas, a la fecha del ba-
iance consolidado, no difiere esencialmente de la que tenian er
ia fecha de la verificacién efectiva, pues de otro modo tendria
gque completarse aquella verificacién.

Especialmente cuando existen compahias subordinadas en el
extranjero, puede ser imposible recibir los balances cortados al
cierre del ejercicio con tiempo suficiente para poder incluirlos
en el balance consolidado. En ese caso se acostumbra incluir los
balances de algunas subordinadas referidos a una fecha anterior.
Habra de todos modos qué vigilar atentamente si los embarques
de mercaderias y remesas varias realizadas entre las compaiias,
han sido tomados en consideracion. Las operaciones de cada so-
ciedad deberan referirse a un ejercicio completo. Si en el balan-
ce de situaciéon consolidado se incluyen compahias establecidas
en el extranjero, debe indicarse el tipo de cambio utilizado para
la conversién de su moneda, explicando el procedimiento seguido
para los ajustes por diferencias en cambios.

Con el caracter de una revision extractada del balance ge-
rieral, se debe recordar:

] Que es un cuadro del activo, pasivo y capital de una per-
sona o sociedad a una fecha fija;

2 Que es un estado que sera usado con fines de buena politica
de direccién y buen control por parte de la gerencia;

3. Que debe redactarse sobre una misma base, para facilitar
las comparaciones con los correspondientes a anos anterio-
res, y determinar los cambios de consideracion;

4. Que los cambios del capital son de importancia tanto para
los directores como para los accionistas;

5 Que e] balance general junto con el estado de pérdidas vy
ganancias, son los estados usados para los bancos y otros {i-
nes de crédito;

6. Que es estudiado pero no detenidamente, por los posibles

compradores de acciones;

. Que el activo circulante es efectivo y activos que se conver-

tiran en efectivo durante el ejercicio siguiente;

8. Que las inversiones representan participaciones en otras
empresas;

9. Que el activo fijo es un capital tangible que permanecera en
¢l negocio con mas o menos estacionalidad, o que se conver-
tira en efectivo con excepcion de los terrenos, para recupe-
rar los gastos de depreciacidn;

10. Que los cargos diferidos constituyen gastos pagados durante
el ejercicio y que corresponden a los subsiguientes;

i1. Que el activo intangible no es de constitucion fisica, repre-
sentando generalmente derechos exclusivos;

12. Que el pasivo circulante representa deudas que deberan ser

solventadas dentro del ejercicio siguiente,
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[3. Que el pasivo fijo se compone de deudas consolidadas, que
se pagaran a plazos mayores de un aho, y

i4. Que el capital liquido representa la participacién de los pro-
pietarios del negocio,

El balance general que se somete a los accionistas, como par-
e

te del informe anual ordinario de la compahia, se condensa, pero
el del informe de Auditoria no se condensa nunca.

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

Asi como con los balances, el Contador Publico ha de tener
muy presente en el transcurso y desde el comienzo de su labor,
el estado de pérdidas y ganancies, su contenido y su forma de ex-
posicion. A través de la verificacién de las cuentas estard reu-
niendo datos y tomando notas sobre partidas que tal vez influ-
yan o tengan que figurar en dicho estado, operaciones que con-
viene se hagan con el suficiente detalle para que no puedan sur-
gir mas tarde dificultades de interpretacién al pronunciarse so-
bre el contenido del estado de pérdidas v ganancias.

CONDICION PERSONAL DEL CLIENTE

Al confeccionar el estado de pérdidas y ganancias debe bus-
carse ante todo, dentro cde lo posible, que resulte de facil com-
prension para el propio cliente. Se destacarin especialmente
aguellos conceptos de productos o gastos que encierren mayor in-
terés para la empresa en su tarea de incrementar las ganancias
y reducir los gastos. Cuando se estima que un detalle prolijo de
las cuentas de gastos podrian producir confusion al interesado,
deberdn combinarse las cuentas en forma conveniente para que
resulte claro, sin perjuicio de la indispensable precisién de con-
ceptos.

El estado de pérdidas y ganancias detalla las operaciones que
produjeron cambios en la seccién de capital en un balance ge-
neral. La falta de unificacién que prevalece en los balances ge-
nerales no es tan cierta por lo que se refiere a la presentacién de
los estados de pérdidas y ganancias, excepto en cuanto no existe
uniformidad en el titulo con el que se designa. Los estados de
pérdidas y ganancias, preparados en forma comparativa, son va-
liosos para el estudio de las tendencias.

Las cifras de porcentajes pueden emplearse con facilidad y
proporcionar la base de analisis valiosos. Los porcentajes, en
general, deben expresarse en términos de ventas netas, y las com-
paraciones deben hacerse sobre la misma base. Los estados de
perdidas y ganancias pueden ser cortos o detallados, apoyandose
ios primeros en anexos de costo de ventas, gastos de administra-
cion, gastos de venta y gastos e ingresos financieros. Una varia-
cion de esto consiste en mostrar ancxos solo para el costo de
ventas,
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Existen algunos puntos sobre los cuales no se han puesto de
acuerdo los Contadores Publicos en relacién can los estados do
perdidas y ganancias. La venta de subproductos y desperdicios
pueden considerarse: 1), como venta; 2), como reduccién de los
costos de produccion; y 3), como ingresos financieros. Se pue-
den alegar argumentos validos por los defensores de una y otra
teoria. Una vez que el Contador Publico esta convencide de la
carreccion de su propio método, debe seguirlo consecuentemente.
Se cree que las ventas de desperdicios y subproductos son ingre-
s0s financieros porque sus resultados estén muy relacionados con
las funciones de fabricacidn vy venta del negocio. En cuanto si
tales ventas se deben considerar como ventas o camo reduccion
de los costos, dependera de las circunstancias de cada casa. Si el
material] vendido es realmente desperdicio, desechando de la fa-
bricacién del producto principal, se debe realizar una reduccién
dei costo; si lo vendido es un producto simultaneo que sale natu-
ralmente de la materia prima usada, la venta debe tratarse coma
una venta, pues se ha obtenido de este moda un ingresa bruto,
La razén debe servir de guia en cada caso.

Algunos Contadores llevan ciertas pérdidas y ganancias no
operativas directamente a superavit, sin mostrarlas en el estada
de pérdidas y ganancias. Tales cesos se presentan particularmen-
te en relacidon con las ventas de activo fijo, de inversiones perma-
nentes, pérdidas en incendios y transacciones similares no conec-
tadas directamente con las funciones ardinarias del negocio. Cual-
quiera que sea la fuente de una pérdida o ganancia, no existe
una razon Jogica ni excusa alguna para no hacerlas constar coma
tales.

Las reservas de superavit son objeto de malos manejos. Se
crea, digamos, con el superavit una reserva para contingencias;
cuando éstas ocurren, como por ejemplo, bajas en los inventarios,
perdidas por inundaciones u otra, el gasto de la contingencia se
carga directamente a la reserva, no apareciendo nunca como un
gasto. Esta es una mala practica, el gasto o la pérdida debe ce-
1rarse por pérdidas y ganancias y luego por superdvit. La reser-
va se cilerra entonces por superavit con un asiento separado.

Los descuentos en ventas se tratan como deducciones de las
ventas o como gastos financieros. Los descuentos en compras,
como reduccién del costo de los materiales comprados o como in-
gresos financieros, Las tearias contables avanzadas en defensa
de ambos métodos tienen un meérito parecido, y, en realidad, no
miporta mucho cual se emplee, siempre que se siga consecuen-
temente de afio a afio.

Las pérdidas por cuentas dudesas estan a merced de cual-
quiera. Algunos Contadores las consideran comao gastos finan-
cleros, otros comao gastos de venta, y algunos otros como gastas
de administracién. Dichas pérdidas estan intimamente ligadas
con las operaciones ordinarias del negocio, para que se les pueda
considerar como gastos financieros. El tratarlas como gastos de
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venta, es como responsabilizar al departamento de ventas de Ia
concesion de los créditos. Las funciones de venta y crédito de-
ben estar separadas por razones de control interno. Las pérdidas
por cuentas dudosas no deben tratarse, por consiguiente, como
gastos de venta. La Unica seccidon de gastos que queda es la de
los gastos de administracion, y a la administracién del negocio
corresponde la concesién de créditos y su cobro.

Punto debidamente convenido entre los Contadores Publicos
es que no debe obtenerse ninguna utilidad en las transferencias
entre departamentos de una misma empresa, o entre companias
consolidadas. Por consiguiente, las transferencias de esta natu-
raleza no deben mostrarse como ventas y compras, debiéndose,
por lo tanto, hacer eliminaciones. El resultado de la transferen-
cia es simplemente que las compras de un departamento o divi-
sion han decrecido y las de otros han aumentado. Cuando se han
transferido mercaderias a un precio superior al costo, con el ob-
jeto de no dar una informacién contidencial a aquel a quien se
transfieren, los beneficios ficticios se eliminan antes de preparar
el estado de pérdidas y ganancias.

El contenido del estado de pérdidas y ganancias no se debe
condensar. Si se desea la omisién de detalles, deben prepararse
mas de un estado, de modo que uno de ellos lleve los detalles. Los
estados de pérdidas y ganancias se pueden standardizar bastante
bien en las siguientes secciones: 1), Ventas; 2), Costo de ventas;
3), Gastos de operacién; y 4), Gastos e ingresos financieros. Al-
gunos modelos de estados de pérdidas y ganancias llevan tres sec-
ciones de utilidades, a saber: 1), Utilidad bruta en ventas; 2),
Utilidad en operacién; y 3), Utilidad neta.
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CAPITULO IX

INFORMES

El ultimo documento que el Contador Publico incluye en su
expediente de Auditoria, es la copia o copias del informe que le
presenta a su cliente como producto terminado de la labor desa-
rrollada en su empresa.

Los servicios que presta el Contador Publico general-
mente terminan en un informe, cuya forma puede ser muy va-
riada. En algunos casos se rinde un informe en detalle, acom-
panandolo de estados y cuadros auxiliares; en otros casos el in-
forme se limita a una expresién concisa acerca del alcance de la
revision y a la opinién respecto a los estados financieros que se
han examinado. Los términos “Informe”, “Certificado” y “Dic-
tamen”, se han venido usando indistintamente. Seria convenien-
te que la palabra “Informe” se generalizara.

Al terminar el Contador Publico la revision de los libros, dis-
pone de sus hojas de trabajo como base para emitir un juicio
fundado. Estos papeles de trabajo incluyen las cédulas de anali-
sis y verificaciones de cada una de las cuentas; las confirmacio-
nes, tanto de la misma empresa como de terceras personas; y, por
ultimo, una serie de datos relativos a la contabilidad y a las cir-
cunstancias que la afectan.

Algunos se refieren al certificado como informe, y si el cer-
tificado es lo suficientemente detallado y extenso, es considerado
como informe. También el certificado sera el informe si no se
entrega uno de ellos formalmente. Los informes pueden ser lar-
gos o cortos, segun las circunstancias. E] cliente puede desear
uno largo que pueda estudiar y examinar durante el ano venide-
ro, o estar interesado tan solo en una certificacién. El informe
se ha considerado como: “la conclusion logica y de interés per-
manente de todo trabajo de Auditoria”, como “la culminacién de
toda investigacion y la medida de la eficiencia con la que se hizo
el trabajo”, y también se ha dicho que es, “el producto termi-
nado que puede verse del servicio de Auditoria”.

El informe es una de las fases mas importantes de una Au-
ditoria, y a través de €l recibe el cliente una prueba tangible dei
trabajo hecho y de los resultados de la revision. Por medio de
su informe el Contador Publico presta al cliente el mayor de sus
servicios. Para que sea de utilidad, se debe poner el maximo cui-
aado en la compilacion, redaccién y presentacion de los datos.

El Contador Pablico documenta sus opiniones con base en los
datos de los libros y registros que tiene oportunidad de revisar.
Nunca debe fundar sus opiniones sobre cifras aisladas.
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Los informes de Auditoria son como las autopsias, ¥ como es-
tas deben ser de ejecucién inmediata, exacta, completa e imoar-
cial por parte del cliente. Si los clientes cbserven estas reglas
bésicas, se los podra utilizar con confianza para el anélisis de lo
actuado por sus empleados, el trabaje desarrollado por el Conta-
dor Publico y la formulacién de planes para el futuro. Estos son
tan importantes para el desarrollo normal de los negocios que
ningun cliente deberia menospreciarlos, como ocurre a veces
cuando los resultados que éstos reflejan son desfavorables. Cual-
quier error o asiento discutible sera pretexto suficiente para desa-
creditar en su totalidad el informe y al profesional que lo ha
preparado. Por eso, hasta donde sea posible, debe procurarse que
los informes que sometan a los clientes estén realmente a la al-
tura de la calidad del trabajo efectuado, puesto que si produce
una impresién pobre, puede neutralizarse en gran parte en el
animo del cliente, la estimacién de la labor desarrollada, aunque
haya sido plenamente acertada en el orden técnico y profesional.
El cliente desconoce a fondo lo que se ha hecho en su empresa
durante la intervencién, y no puede estar en condiciones de apre-
ciar los procedimientos que se han utilizado. La opinién que se
forman los clientes se basa, por lo general, en el informe, v la
impresion de sus empleados acerca de la labor realizada por el
Contador Publico.

Precisa conocer de antemano el nombre de la persona a la
yue haya de entregarse el informe, con el fin de procurar recoger
dc un modo especial los datos que mas puedan interesarle. Si el
Contador Publico conoce desde el primer momento el desti-
o de los datos que ha de recopilar, le sera, sin duda, mucho
mas facil reunirlos, y sobre todo le ayudard materialmente para
seleccionar los datos que puedan ofrecer mayor interés a sus
clientes.

No seria practico mencionar, ain en lérminos generales, las
diferentes clases de informes que pueden prepararse. Nos concre-
tamos a tratar el tema limitandonos a ciertos puntos que consi-
deramos aplicables en la mayoria de los casos.

Los informes expresan una conclusién, y proporcionan los
datos en que se funda la misma, sin que sea necesario explicar co-
mo se obtuvieron tales datos. Esto no interesa al cliente. Inte-
resara, cuando mas, al Auditor mismo. Al cliente, como a cual-
quier persona que adquiere alguna cosa para su use y aprovecha-
miento, no le importa cémo fué hecha. Lo que desea es que le
sirva, y que le sirva con eficacia. Acaso pueda interesarle lo
primero, pero en forma secundaria, y de cualquier manera, este
interés nada tiene que ver con la calidad o eficiencia de la cosa
en si.

Los informes deben indicar la extensién y detalle de la re-
visién efectuada, con el objeto de que el cliente tenga una idea
general sobre el trabajo realizado. En muchos casos se incluye
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un cuadro expresivo de los limites dentro de los cuales se ha efec-
tuado la revision, para que en unién de las explicaciones relati-
vas a su alcance, prevenga cualquier mala interpretacién sobre la
naturaleza de los trabajos realizados, y deje cubierta la respon-
sabilidad del profesional.

Al preparar el informe, se debe ser conciso y no hacer pre-
ceder el punto importante con un largo discurso. Debe procurar-
se que el informe sea interesante; esto es de importancia, cual-
yuiera que sea el cliente. Muchos siguen formas esteriotipadas
y hacen todos los informes iguales, cualquiera que sean las cir-
cunstancias. Soélo exponen los hechos y se asustan de expresar
unia opinién o de sacar conclusiones, por temor a la critica engen-
drada por preferencies caprickosas. Todo negocio tiene ciertos
puntos de interés y de atractivo que ofrecen excelente material
para el informe. Los detalles sin importancia deben omitirse
siempre; algunas veces es dificil distinguir entre detalles impor-
tantes y los que no lo son, pero el estudio, el entrenamiento y la
experiencia ayudaran a hacer el distingo.

Debe tenerse en mente que, sin importar el objetivo para el
cual se prepara el informe, el cliente puede hacer de €l el uso
que desee de acuerdo con su conveniencia. Por otra parte, debe
indicarse el objetivo para el cual fué preparado, de tal manera
que si el cliente le da un uso distinto, el lector se pondra sobre
aviso.

Hay distintas opiniones respecto a la manera apropiada de
preparar los informes de Auditoria. Algunos Contadores Publi-
cos preparan todos los anexos v escriben el informe antes de
abandonar las oficinas del cliente, pero el sistema seguido por la
mayoria consiste en revisar el material y preparar el informe en
su propia oficina. Mucho puede alegarse en favor del primer
meétodo, puesto que los libros y registros y atin los empleados del
cliente estén al alcance del Contador Publico para el caso de al-
guna duda. Sin embargo, en trabajos bien hechos deben haberse
previsto y resuelto todas estas cuestiones antes del cierre del mis-
mo, y el Contador Publico le convendra méas preparar el infor-
me en su oficina, porque tiene la oportunidad de meditar las dis-
Lintas cuestiones de procedimiento que deban seguirse. Ademas,
para hacer el informe en la oficina del cliente, es preciso tener
a la mano anexos y partes del informe que, a menos que se tuvie-
ra despacho privado, podrian indebidamente caer en manos de
cmpleados del cliente interesados en conocer los resultados de la
Auditoria.

Segln el primer método, todos los papeles de trabajo se com-
pletan antes de abandonar la oficina del cliente; segiin el segun-
do, solamente se completan los siguientes: 1), programa; 2), ba-
lance de comprobacién de trabajo; 3), asientos de ajuste; 4), ho-
jas de trabajo de diversas cuentas; y 5), papeles varios, tales co-
mo extractos de actas de la junta directiva, anotaciones espe-
ciales, etc.
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La forma y tamano del informe depende de:

. El caracter de la Auditoria. Si se examina sélo una parte de

los registros, el informe que se prepare abarcara solamente
esa parte, mientras que si la Auditoria es detallada; se ten-
dra toda la informacién necesaria para un informe extenso;

. Los deseos del cliente, El cliente puede interesarse, ya sea

por un breve estado de las condiciones existentes, o bien,
por un informe completo;

. La practica que emplee el Contador Publico, respecto a la

informacion que desee incluir; y

. El objeto del informe o las personas a quienes debe presen-

tarse:

a) Gerencia. La gerencia probablemente conoce la mayo-
ria de los detalles. No es necesario una exposicién de la
historia del negocio, de los renglones del balance, de los
andlisis detallados, etc. Esto sucede en Auditorias sub-
secuentes;

b) Accionistas. Por lo general los accionistas no estan al
tanto del manejo ni movimiento de la empresa, por lo que
tendran interés en que se haga el informe;

¢) Para fines de crédito. El balance general certificado es
generalmente la parte més importante de un informe pre-
parado con esta intencion, y

d) Probables compradores de capital. Generalmente las
personas gue reciben el informe no conocen a la empresa
o por lo menos, ignoran los detalles de su manejo y for-
ma de operar, deseando que se les proporcionen los deta-
lles posibles dado su interés en ella. Por lo tanto, el in-
forme debe ser completo y contener todos los datos de im-
portancia que pueden obtenerse.

La mayoria de los informes de Auditoria, se preparan mas

0 menos en la siguiente forma:

1.

Introduccioén:

a) Comunicacion dirigida al cliente, v

b) Lista de los anexos incluidos.

Texto:

a) Historia de la empresa;

b) Discusion del resultado de las operaciones del ejercicio
revisado;

¢) Discusion de los cambios en la situacién financiera;

d) Discusion de los renglones del balance, y

e) Manifestacion detallada del trabajo hecho.

. Certificado del balance general (cuando se requiera).
. Estados financieros:

a) Balance general,

b) Estado de pérdidas y ganancias, y

¢) Costo de ventas o de manufactura, (cuando sea necesa-
rio)

{
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e

2. Anexos y cédulas explicativas, y
6. Asientos de ajuste (cuando sea necesario),

Cuando se revisan las cuentas de sociedades de personas, es
muy importante tratar con todos los socios las cuestiones extra-
ordinarias que se presenten durante la revisién, y sobre las cua-
ies se tenga alguna duda. Es peligroso aceptar una decisién de-
finitiva si no se ha conseguido la previa conformidad de todos
-0s socios. Dec no ser posible ponerse en contacto con todos los
socios, habra de consignarse en el informe dichas cuestiones, para
«jue aguellos cuya opinion se desconozea no puedan decir que se
ies ha ocultado. También deben revelarse en el informe todas
‘as restricciones a que se sometié al Contador Publico durante la
Auditoria, y que puedan haber impedido la obtencién de datos
csenciales; explicar cualquier desviacién de la practica profesio-
nal reconocida, en que se hubiera incurrido; y finalmente, adver-
ur al cliente qué trabajo se hizo y cual se omitié.

A continuacién trataremos los distintos elementos que for-
man un informe. No haremos referencia a temas comao ambigiie-
dad, monotonia, faltas de ortografia, frases demasiado largas, uso
ae mucha jerga del oficio, mala puntuacién o de palabras abs-
lractas en vez de concretas. Todo esto es importante y bien co-
nocido. Nos concretaremos a lo que podria llamarse los aspec-
los sicoldgicos de la escritura del informe, que varian su presen-
tacion y que obviamente afectarian el impacto que produce en
yuienes lo lean.

Para ser efectiva la literatura de los negocios, debe informar.
persuadir, impresionar o despertar al lector.

Cierta vez, un conocido columnista americano escribio:

“Los Contadores Publicos son los hombres mas sabios. En
una oportunidad en que me tocd asistir a una de sus convencio-
nes en mi calidad de periodista, en cuatro dias no escuché una
sola palabra insensata. Lo que dijeron no solo fué sobrio, sano
¢ 1indudable, sino liso y llano como el agua”

CONDICION PERSONAL DEL CLIENTE

El informe debe prepararse considerando la condicion perso-
uial del cliente a quien se destina. De nada servira confeccionar
un brillante informe, pues acaso para el nuevo cliente no signifi-
que mas que un puro derroche literario. Se refiere el caso de un
Contador Publico que entregé a su cliente un informe muy ex-
tenso y documentado, y que al pedirle, con motivo de su proxima
fuditoria, que le prestara aquel informe, se encontré sorprendido
al advertir que no presentaba sefales de haber sido leido. Pre-
sunto al cliente si no habia tenido ocasién de leerlo, y éste res-
ifondié que sélo habia examinado un par de veces el balance y
¢l estado de pérdidas y ganancias que lo acompahaban. En el
informe abundaban las sugerencias cuyo estudio habia costado
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varios cientos de quetzales. El Contador Publico hizo entonces
una relacion de todos aquellos puntos interesantes, y los traté de
palabra con su cliente. En lo sucesivo siguié la norma de limi-
tarse a presentarle el balance general y el estado de pérdidas v
ganancias debidamente certificados, cambiando impresiones ver-
balmente sobre todas las demas cuestiones de interés, y este pro-
cedimiento resulté ser de mucho mas agrado para el cliente, v
por lo tanto mas eficaz.

PUNTUALIDAD EN LA PRESENTACION DEL INFORME

Ha ocurrido con algunos informes muy extensos, llenos de
mformaciones de gran interés, que por haber sido entregados al
cliente tiempo después de cerrado el ejercicio, han perdido mu-
cho de su eficacia. Muchas veces el propio cliente hubo ya dc
tomar sus medidas en relacioén con algunos de los puntos tratados
en el informe, oportunidad en que percibe la sensacién de que
el interés del informe. estd muy amortiguado debido al retraso
en presentarlo. El Contador Publico ha de procurar a toda
costa que los informes se entreguen a los clientes en el menor
liempo posible. Aungue no puede ser demostrado matematica-
mente, creemos que el valor de un informe, en cuanto a su uti-
Iidad constructiva para el cliente, disminuye en razén aritmética
(y posiblemente geométrica), con respecto al nimero de dias
transcurridos entre el vencimiento del periodo que cubre y su
presentacion.

Varias veces se han considerado a los Contadores Publicos
como historiadores especializados en eventos del pasado. Se les
considera como el summus de la perfeccién y la exactitud, lo que
hace que resulte poco edificante para éstos, la dilacion en presen-
lar sus conclusiones. Si el profesional desea granjearse la repu-
tacion de un consultor experto en su profesién y no de un mero
anotador de lo que haya sucedido; si desea que se le considere co-
mo factor importante en asuntos comerciales, tratard de termi-
nar su labor rapidamente, a pesar del exceso de trabajo que pue-
da existir en determinadas épocas.

INFORMES ORALES

El Contador Publico generalmente es llamado por sus
clientes para discutir con sus gerentes casos de emergencia, o
para que presente sus informes y sus puntos de vista sobre al-
guna situacion que ha surgido.

Los informes orales y los escritos tienen mucho en comun.
Quien haya desarrollado habilidad en la preparacién de informes
escritos, sabra aplicar la misma técnica a sus informes orales. Au-
tomaticamente imprimira interés a sus frases titulares y orde-
nara con logica su exposicién, tratando solo un punto a la vez
v manteniendo siempre el intereés.
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Lo que si es efectivo, es que si se aplica al informe oral la
misma teécnica del informe escrito, se puede lograr una impre-
sion mucho mds viva que la que se lograria con el informe escri-
to. Pero es esencial que el tiempo que se dedique al informe
oral, sea cuidadosamente calculado, en forma analoga a la pro-
veceidn que se hace para editar el informe escrito.

SENCILLEZ DE LENGUAJE

Al redactar el informe conviene emplear un léxico claro v
preciso que sea ficilmente inteligible para la generalidad de las
personas. Casi todo lo que haya que decirse podrd expresarse
en el lenguaje llano que se aplica a la expresién corriente. El]
emplco de palabras rebuscadas o de ampulosos términos puede
desanimar a las personas que lo lean, haciendo que ni siquiera
lleguen a terminar su lectura. El abuso de las expresiones téc-
nicas torna dificultosa la comprension del informe. A veces, en
un alarde de erudicién mal entendida, se emplean en los infor-
mes una cantidad desmedida de tales expresiones, que en verdad
constituyen un factor negativo que disminuye, evidentemente, el
mérito del analisis realizado.

Finalmente, como dice Himmelbleau, es necesario distinguir
entre hechos, opiniones y suposiciones, Hechos son acontecimien-
tos ciertamente ocurridos; opiniones son ideas que emergen de
los hechos examinados, y suposiciones son cosas que simplemente
se presumen,

USO DE CONJUNCIONES

La fluidez de una a otra frase o de un parrafo para otro se
asegura por la habilidad en el uso de frases conjuntivas, algu-
nas de las mas efectivas son las siguientes:

En particular;

Por otra parte;

De conformidad;
De la misma manera;
A pesar de;

Por el contrario;

A este fin;

De este modo;

De este propédsito;
Con esto en mente;
De alli;

De consiguiente;
Ahora bien; y

De ahi que.

En la redaccién del informe, debe evitarse la repeticion de
fas mismas palabras o las mismas frases.
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SELECCION DE DATOS Y
PLANEAMIENTO DEL INFORME

A veces se recibe la primera noticia de un encargo co1 va-
rias semanas de anticipacién a la fecha de la intervencién, pero
el Contador Publico tiene ya ocasidn de pensar sobre aquel tra-
bajo, la indole de la empresa y las condiciones y dificultades con
que pueda tropezar, asi como también sobre la mejor forma de
presentar, a su juicio, los estados financieros. Desde aquel mo-
mento principiard a anotar sus ideas soore todo ello y quizé a re-
coger de algunas publicaciones técnicas y otras fuentes informa-
tivas, determinados elementos de juicio que resulten adecuados
al informe que proyecte. Es un error grave pensar en la prepa-
racién del informe hasta el momento en que se concluye la Au-
ditoria, cuando gran parte del interés se ha esfumado con el tra-
bajo. Para entonces, se habrad reunido todo el material, pero el
informe estara todavia por hacerse. A medida que el tiempo
pasa, los puntos de vista van perdiendo exactitud y agudeza; es
probable que a estas horas el Contador Publico ya esté pensan-
do en su préximo trabajo. Al profesional no le puede ocurrir
peor cosa que juntar todos sus papeles de trabajo sin saber por
donde principiar a escribir, y bajo estas condiciones, dificilmente
se toman en cuenta las técnicas recomendables. Muchos Conta-
dores de prestigio siguen la norma de ir redactando el informe a
medida que avanzan en la revisidon. Si durante la misma se ob-
scrva algan asunto del que convenga tratar en el informe, o se
considere necesario incluir en este, el sistema seguido para la ve-
rificacion de ciertas partidas, se redacta aquella parte inmedia-
tamente despucs de terminado el trabajo respectivo, escribiéndo-
iv en hojas sueltas que se colocan en una carpeta titulada “Bascs
para el informe”. Este método resulta verdaderamente eficaz.
puesto que la redacciéon de cada uno de los apartados del informe
se hace en el momento en que se dispone de todos los detalles.
Una vez terminado, se archivardn las referidas bases junto a los
papeles de trabajo que se refieren a cada una.

Aun para los informes cortos, hay que reunir un buen nume-
ro de datos que deben seleccionarse antes de finalizarlos. En las
“bases para el informe” generalmente se encuentran duplicacio-
nes que a veces refuerzan las conclusiones, observaciones preli-
minares que, a medida que progresa la Auditoria, han sido reem-
i’lazadas por observaciones finales fundamentadas en hechos, no-
tas sobre situaciones curiosas que no tienen relaciéon directa con
el estudio, o notas sobre opiniones que a la postre no han sido
confirmadas. Pero el procedimiento de redactar las secciones del
informe a medida que se avanza en el trabajo, no siempre resul-
ta bueno; por lo que en la primera revision habra que tratar de
nuprimirle unidad; algo de lo que se tenia resultara descartado,
otras cosas habraz que escribirlas de nuevo, y en todo caso, hay
que tener en cuenta las posibles respuestas a lo que se expone
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en el informe, anticipandose a las observaciones que se le puc-
dan hacer.

INTRODUCCION

La introduccién indica el nombre de la compania a la que se
hace la Auditoria, el periodo, la naturaleza y el propésito de la
misma, el trabajo realizado, por cuenta de quien se,realizé y la
naturaleza de las limitaciones a las que se le somete. Contiene
cl nombre de aquel a quien se dirige, y la declaraciéon habitual
en la siguiente forma: “.... ..de acuerdo con su requerimiento,
lc sometemos el informe de Auditoria de la compainia XYZ para
¢l ano .. ”. La introduccién _puede contener el certifi-
cado, o se le puede colocar en la seccidon final, generalmente co-
me el altimo parrafo del informe. También contiene una lista
de los estados anexados. No debe degenerarse en el palabrerio
de los procedimientos de Auditoria que fueron precisos para ob-
tencr los resultados. Los lectores del informe tienen derecho de
suponer que se ha preparado y desarrollado un programa. Tam-
poco debe considerarse el informe como elemento de proteccion,
por el solo hecho de exponer el trabajo realizado o las limitacio-
nes de la Auditoria.

El verdadero objetivo de la introduccion, es el de obrar como
tuna carta de envio del informe al cliente. La fecha del envio
debe mostrarse en la introduccién o en la conclusion.

ORDEN EN EL INFORME

Uno de los aspectos mas importantes de todo informe es el
ordenamiento de su contenido. Este lo determinara la naturale-
za del asunto y las caracteristicas de la empresa de que se trate.
A veces hay que pensar mucho antes de decidir el orden que con-
viene, pero hay otras en que ese orden parece ser inherente al
asunto mismo. En todo caso, antes de resolver. hay que tener en
cuenta lo siguiente:

1. Orden inductivo:
Este método se aplica cuando en un informe se explican al
principio las caracteristicas de cada seccion, para describir
luego los efectos de las mismas;

2. Orden deductivo:
Se aplica este sistema cuando se hace una declaracion al
principio de una seccidn, y se explica en seguida con ilus-
traciones y detalles;

3. Orden cronologico:
El orden cronolégico es el indicado cuando se presentan se-
ries de acontecimientos o cuando el tiempo es el factor pre-
dominante, y

4. De lo conocido a lo desconocido:
Este ultimo método facilita la introduccion al lector porque
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se le mencionan cosas que le son conocidas, y una vez gana-
da su confianza, se le lleva gradualmente a temas mas difi-
ciles, de modo que cuando llega al final del informe. ya estd
preparado para aceptar las conclusiones y recomendaciones.

DENOMINACION DE TITULOS

Si el informe principia tratando detalles importantes que re-
sulten ilustrativos y tiendan a canalizar la opinién y puntos de
vista del lector hacia nuevos caminos, es seguro que se le incita-
ra a analizar los detalles adicionales que aparezcan mas adelante.

Cuando el Contador Publico principia la redaccién de su in-
forme, se posesiona en un punto parecido al del redactor encar-
gado de los titulares de un peridédico. Su objetivo consiste en
despertar el interés del lector. Para lograrlo, debe empezar ex-
poniendo, de un modo bastante sugestivo, una impresién general
de la situacién, pero sin descubrir por el momento mas de lo ne-
cesario para mantener en el lector el interés y la curiosidad que
han de animarle a contihuar la lectura. Para el efecto, deben
usarse unas pocas palabras en los titulos, pero escogidas de tal
manera que atraigan la atencién del lector. Si el informe es so-
bre una sucursal, pongamos por caso en Escuintla, y se escribe
un titulo que diga: “Sucursal de Escuintla”, posiblemente no des-
pierte interés; en cambio si se titula “Mayores pérdidas en la su-
cursal de Escuintla”, por si solo despierta preocupacién. Si el ti-
lulo dice: “Se reducen las pérdidas en la sucursal de Escuintla”,
provoca satisfaccion; si se dijera: “Extrana situaciéon en la su-
cursal de Escuintla”, despierta curiosidad.

Aunque en segundo término, los subtitulos ayudan grande-
mente en la captura de la atencion del lector del informe. Es de
desearse que se tome en cuenta el uso de las frases cortas como
subtitulos, por ejemplo: “La rotacién de funciones no es efecti-
va”, “Riesgos no cubiertos”, etc. La seleccién cuidadosa de los
encabezamientos ayuda al lector enterado a captar la importan-
cia del informe con solo hechar una mirada a los mismos.

USO DE PARRAFOS

Los hombres de negocios en una gran mayoria, tienen serias
responsabilidades que motivan sus deseos de obtener informes y
estados financieros de utilidad en la forma mas clara posible.
Este requisito implica que los hechos sean expuestos en forma
simple y clara, para que permitan ser interpretados sin dificul-
tad alguna.

Los pérrafos se han comparado a los ladrillos con los que se
edifica el informe.

Un informe se puede comprender con mas facilidad si cada
parrafo contiene una idea basica de manera que el lector pueda
apreciar el progreso que hace a medida que avanza de un pa-
rrafo a otro.
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Algunos Contadores Publicos hacen uso de frases que expre-
san un topico del tema central del parrafo. En este caso las fra-
ses restantes del parrafo, extienden, elaboran o califican (si fue-
ra necesario) el tema central. Una ventaja de este procedimien-
Lo es que el lector que esti familiarizado con el pensamiento con-
tenido en la frase basica, no necesita leer el resto de los parrafos.

ORDEN EN LOS PARRAFOS

En la redaccién de los parrafos debe seguirse un orden ca-
paz de mantener despicrta la atencién del lector, pretendiéndose
gue todos lo lean integramente, desde el principio hasta el fin.
Si se habla en primer término del tema de mayor interés, siguien-
do con otras cuestiones también interesantes o dignas de aten-
ci6n, y se reserva el final para la referencia del alcance dado a
la revision, es probable que las personas interesadas no dejen de
ieerlo por completo.

COMENTARIOS

Al principiar los comentarios, conviene dar preferencia a las
cuestiones que se estiman de mayor interés, desde el punto de
vista de la influencia que pueden ejercer en el porvenir de la
compania. Estas cuestiones deben referirse a puntos que para
el cliente tengan especial interés, bien por tratarse de datos que
aquél no haya tenido oportunidad de estudiar en la forma en que
lo haga el Contador Publico, o porque tales datos puedan faci-
litarle la adopcidn de medidas que le permitan aumentar sus
beneficios.

En la redaccién de los comentarios, el orden en que se tra-
ten los diversos renglones varia considerablemente segun las pre-
ferencias del Contador Publico, los deseos del cliente v el fin
para el cual se prepara el informe. Analicemos a continuacién
algunos de los puntos que se tratan en el texto de los informes.
«) Historia y organizacién:

En una primera Auditoria o en un informe dirigido a perso-
nas extranas a la empresa, debe incluirse un breve relato de la
historia de la misma, indicando cuando y en qué forma se orga-
niz6 y cuales son los fines que persigue. La composicién de su
capital, nimero y clase de acciones autorizadas y la cantidad emi-
tida originalmente, asi como los bienes vy valores recibidos en
pago de las mismas.

b) Resultado de las operaciones:

En la mayor parte de las Auditorias de balance, el Contador
Publico no examina detalladamente las cuentas de resultados,
sino solamente a pruebas selectivas, basadas en las cantidades
gue aparecen en los libros, que por lo general son bastante redu-
cidas. Puede incluirse junto con la discusién de los puntos im-
portantes, un estado comparativo de pérdidas v ganancias con-
densado.
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¢) Variaciones en la situacién financiera:

La variacion en la situacién financiera se explica mas clara-
mente por medio de anexos breves, tales como el balance gene-
ral comparativo condensado, v el estado de variaciones en el ca-
pital circulante, anadiendo los comentarios que se estime nece-
sarios para explicar la situacién ampliamente. Puede incluirse
también un estado de aplicacién de fondos. Ademas del resumen
de aumentos y disminuciones en el capital circulante, hay que
indicar el porcentaje del capital en trabajo.

d) Renglones del balance:

Los comentarios a las cuentas de balance, ticnen por objeto
dar una informacién mas detallada de la que contienen en su es-
tado, e indicar hasta que grado fueron verificadas. Para evitar
que esta parte del informe resulte arida y cansada, es convenien-
te intercalar en ella proporciones, porcentajes, estados condensa-
dos, etc., que interrumpan la aridez del texto y le afiadan interés.

Nada hay qué oponer a que se expongan los comentarios de
poca importancia en el mismo orden con que figuren en el balan-
ce las respectivas cuentas, pero si este orden se aplica con rigor
para iodas las cuestiones, se incurre en el error de destinar un
lugar preferente a comentarios de poco interés y relegar, en cam-
bio, a segundo término otros de vital importancia para el cliente.

Cuando se redactan los comentarios siguiendo el mismo or-
den de aparicién de las cuentas en el balance, suele iniciarse la
redaccion en términos parecidos a los siguicntes: “Hemos revi-
sado los aumentos habidos en las cuentas de instalaciones y los
hemos encontrado conformes”.

Aunque sin duda el lector del informe desearid cerciorarse,
por medio de la certificacion o de cualquier otro modo, de que
las cuentas representativas del valor de las instalaciones y equi-
pos, como, en general, de todas las cuentas, resultan conformes,
la iniciacion del texto con la frialidad de parrafos como los men-
cionados anteriormente, tiende a dar al lector la impresion de que
el Contador Publico va a limitarse a repetir la extension que dié
a la verificacion y, por lo tanto, en lugar de avivar su interés
hacia el resto de los comentarios, méas bien se consigue apagarlo.

Por el contrario, si comienza el texto con afirmaciones con-
cretas, por el estilo de las que citamos a continuacidn, se acre-
centara el interés de cuantos estén realmente interesados en co-
nocer la situacion del negocio:

“El ejercicio ha sido excepcionalmente favorable para la

empresa”;

“La situacién financiera de la empresa, aunque no desespe-

rada, es bastante mas desfavorable de lo que era al princi-

pio del ejercicio”;

“Existe en los servicios de contabilidad un estado de desor-

ganizacion que exige inmediato remedio”;
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“Con la sola excepeion de un departamento, se han realiza-
do ampliamente durante el ejercicio las esperadas reduccio-
nes en los costos de produccién, y

“Los cambios de sistema implantados en el transcurso del
afio han producido, en su mayor parte, excelentes resul-
tados”.

e) Informacién general:

En esta seccién pueden incluirse puntos esenciales o comen-
tarios no comprendidos en otras secciones. Se acostumbra tam-
bién indicar la cantidad de trabajo detallado hecho en el curso
de la Auditoria; es decir, transacciones de caja comprobadas, su-
mas probadas, confronta de facturas por ventas, ete. Estos co-
mentarios deben ser breves y conecisos. Indiquese los meses en
ios que se hizo la confronta.

Los comentarios sobre salvedades no deben indicar que se
ha hecho menos trabajo del necesario para la terminacioén satis-
factoria de la Auditoria.

DATOS NUMERICOS

Debe evitarse la acumulacién de datos numéricos en los in-
tormes, mayormente cuando éstos no estan suficientemente ex-
plicados. Los nimeros son el lenguaje de las cuentas, se ha di-
cho, y es cierto. Pero un exceso de informacién numeérica, es-
cuetamente presentada, es de poco aprovechamiento y no habla
tnuy en pro de quien prepara un informe en esta forma. El Con-
tador Publico no debe identificarse como una maquina calecula-
dora, sino debe procurar hacer sentir, por medio de todo su in-
forme, que ha ejercitado habilmente su sentido comin y que
tiene amplio y valioso criterio. Por supuesto que todas las can-
tidades, sumas, ete., que sean indispensables, deben ser incluidas
en el informe. Los errores numeéricos en los informes producen
—como es logico— una lamentable impresion en el animo del
cliente.

USO DE GRAFICOS

Los graficos pueden emplearse en los informes, siempre que
con ellos se logre mayor claridad en la informacién que se inte-
resa destacar, y mientras se tenga la seguridad de que el cliente
va a poder interpretarlos satisfactoriamente. Los graficos deben
entrar por los ojos, porque una graficaciéon que demande una tra-
bajosa exégesis, es complejizar el problema. La discrecién en
la presentacion de las series y en la graficacion debe ser norma
del Contador Publico.

Pocos profesionales tienen un conocimiento suficiente de la
presentacién estadistica, y por ello, los graficos no se usan todo
lo que se debiera, con el fin de elaborar informes mas efectivos.
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Las graticas desde el punto de vista del Contador Publico son
de tres tipos generales; circulares, de barra v lineales.

USO DE PROPORCIONES

En lo posible deben usarse proporciones operativas en los
informes de Auditoria, ya que son valiosas para el Auditor y para
€l cliente. Algunas proporciones empleadas con frecuencia son
las siguientes:

Utilidad neta en relacion con las ventas;

Inventarios en relacién con las cuentas v documentos por
cobrar;

Costo de ventas en relacién con el inventario promedio del
ejercicio;

Proporcion del activo circulante;

Capital con relacién al activo fijo;

Utilidad neta de operaciones con relacién a las ventas;

Ventas con relacion a las cuentas por cobrar;

Capital con relacion al pasivo total;

Ventas con relacién al capital;

Ventas con relacion al activo total neto;

Proporcion entre la utilidad neta y el capital, etc.

Ademés debe mostrarse el porcentaje ganado con las accio-
nes ordinarias, lo ahorrado por accién y el valor en libros de esta
clase de acciones. Hay muchas oliras proporciones que pueden
usarse, y no todas las enumeradas se necesitan en cada Audito-
ria. Cuando se usan proporciones, las cifras en quetzales deben
darse también, y tanto estas cifras como las proporciones deben
presentarse sobre una base comparativa anual.

CONCLUSIONES

Las tultimas secciones del informe son las mas dificiles de
escribir. Por una parte, debe recordarse que se tiene que haber
preparado al lector en las secciones anteriores para lo que se
va ha decir en el final. Pero lo mas importante es que la parte
final debe retener el interés del lector; es ésta la que él debe
recordar por mas tiempo. En esta seccién le estd permitido al
Contador Piblico hacer especial énfasis en cualquiera de sus
conclusiones; se puede tomar la libertad de escribir desde el pun-
o de vista personal, basado en su técnica profesional.

En esta seccion se pueden hacer reconocimientos de casos
apropiados, para evitar la impresiéon de que sélo se ponen de re-
lieve las irregularidades, mientras hay un nimero significativo
de hechos meritorios que parecen pasarse por alto.

Las conclusiones algunas veces se limitan a una nota dando
las gracias al cliente y a los empleados del mismo por la coope-
racion recibida. Estas no deben resumir el material del texto,
sino que deben ser cortas y concrctamente al tema.
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RECOMENDACIONES

Un escritor anénimo ha dicho: “La sabiduria consiste en sa-
ber qué se debe hacer, y la habilidad, en saber cémo hacerlo: pero
ia verdadera virtud consiste en persuadir a otros hombres a que
lo hagan”. En consecuencia, los informes de Auditoria deben
estar impregnados de PERSUASION.

La funcién de Auditoria requiere que se averigiie si se han
puesto en practica las recomendaciones del Contador Publico. Si
no se sabe nada dentro de un lapso razonable, puede ser indicio
de que hay diferencia de opinién o de que el cliente necesita in-
lerpretar algo.

No hay nada que exponga mejor el caracter y la capacidad
del Contador Publico, que un informe. Si es hombre en
quien se puede confiar, constructivo y eficiente, sus informes lo
revelaran; si es de estrecha mentalidad, mezquino o vengativo.
no podra ocultarlo.

Las recomendaciones constituyen la seccibn mas importan-
te del informe de Auditoria. Estas exigen el mayor cuidado del
Contador Publico, ya que es en esta parte de su trabajo en donde
se encuentra mas cerca de tomar responsabilidades de caricter
ejecutivo en pro de los intereses de su cliente.

Las recomendaciones pueden aparecer al final del informe
despues de las conclusiones, o inmediatamente después de cada
seccion, complementadas por un sumario que puede situarse a
voluntad. Deben ser propias, claras, exactas y con sentido prac-
tico. Deben estar estrechamente vinculadas con las conclusio-
nes insertas en parrafos anteriores, citindose el ntimero que co-
rresponde a cada una de ellas. Ademais de lo anterior, debe pro-
curarse que sean siempre constructivas, nunca negativas.

INDICE DEL INFORME

Se numeraran correlativamente todas las hojas del texto v
sus estados anexos, aun cuando sean pocas. Si el nimero de ho-
jas fuese crecido, se preparard un indice que permita localizar
sin pérdida de tiempo, el tema que se interese consultar. El in-
dice puede colocarse indistintamente al principio o al final del
informe. De esta manera, el lector que desee ciertas informa-
ciones, no perdera su tiempo en la lectura de diversas paginas
para llegar a la parte que trate de localizar.

REFERENCIA MUTUA ENTRE
LOS ESTADOS Y EL INFORME

Se hace necesario en algunas oportunidades hacer ciertas
llamadas en el balance general, estado de pérdidas y ganancias,
¢ en cualquiera de los estados que acompafian al informe, para
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gue quienes lean los estados no dejen de considerar ios comen-
larios que sobre los mismos se incluyen en el informe. En estos
casos se pondra en el encabezamiento una llamada advirtiendo
yue para estudiar su contenido, es preciso leer la parte expositiva
del informe.

DISCUSION DEL INFORME CON EL CLIENTE

Se ha comentado con relativa frecuencia, sobre la conve-
niencia de discutir el informe antes de emitirlo con el cliente. Es
indudable que se pueden obtener muchas ventajas de esa dis-
cusién,

Aunque el Contador Publico haya recogido con cuidado sus
datos y esté convencido de que sus informaciones son exactas y
sus conclusiones bien fundadas, siempre le conviene cambiar im-
presiones con su cliente, acerca de todos aquellos puntos sobre
los cuales pretenda tratar en el informe. Esta norma ha evitado
frecuentemente muchas molestias y disgustos, pues evita la po-
sibilidad de que el informe contenga algunos particulares cuya
cxactitud no sea conocida por los empleados del cliente, como
también que puedan sentarse ciertas conclusiones sobre bases
erréneas, todo lo cual puede aclararse de antemano.

Observemos a continuacién, las ventajas v desventajas que
ofrece el tratar el informe con el cliente antes de su emisién;
Ventajas:

1. Si aceptan una recomendacién y la ponen en practica, el in-
forme pucde registrar los resultados y asunto concluido;

2. Sicolégicamente es una buena practica que ayuda a elimi-
nar los temores del personal del cliente que cree que la Au-
ditoria trabaja para perjudicarlos, y

3. Algunos asuntos pueden requerir atencién inmediata; en
este caso, es un deber del Contador Publico revelar lo que
ha encontrado.

Desventajas:

1. Algunos Contadores Publicos pueden ceder bajo presion y
cambiar el dinamismo de algunas frases por expresiones des-
coloridas, y

2. Existe el peligro de que durante la discusion el Contador
Publico asuma caracter de autoridad ejecutiva y emita or-
denes.

REVISION FINAL DEL INFORME

El borrador a lapiz del inférme que comprende el texto,
anexos, etc,, se entrega al encargado de trabajarlo en limpio.
Cuando el informe esta escrito a maquina, hay que proceder co-
mo sigue: 1), compararlo con el borrador revisando incluso las
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comillas, parentesis y demas signos de ortografia; y 2), confron-
lar las referencias hechas en el texto a nimeros de paginas, na-
meros de anexos, etc. Todas las cantidades a que se haga refe-
rencia se compararan con la cantidad que aparece en el anexo o
ia cédula. Hay que cuidar especialmente de que todos los nom-
ores propios se escriban con absoluta correccidén y exactitud. Des-
pués de todo lo anterior se corregiran los errores encontrados.

Acaso se considere exagerada semejante meliculosidad en el
repaso del informe, pero téngase en cuenta que, aun haciendo to-
das estas comprobaciones, todavia se escapan a veces algunas
transposiciones y errores que producen pésimo efeeto.

El tamano y la forma de los informes varia considerable-
mente. Algunos prefieren en tamafio de 8% por 11 pulgadas,
mientras que otros usan tamahos mas grandes. El tamaho del
papel es indiferente, con tal que el informe quede limpio y en
orden,

Al hacer la revisiéon final del informe, es muy atil que el
Contador Pablico se pregunte lo siguiente:

1. ;Se habra presentado un nuevo aspecto del asunto en la
parte final del informe, de modo que se necesite alguna am-
pliaciéon dentro del texto del mismo?;

2 ;No se habra descrito algo con una discrecién tan refinada
que el verdadero significade de los hechos pudiera pasar
inadvertido para la generalidad de los lectores?;

3. ;Se puede asegurar la correccion de cada cifra y de cada
conclusiéon? (Una sola inconsistencia puede minar comple-
tamente el efecto del informe);

4 ;No habra tendencia a evitar la diseucién de la verdadera
rcalidad de las cosas, mediante una cortina de términos y
de simbolos de contabilidad?, y

2. .Sera mantenida la atencién del lector a través del infor-
me, mediante la sucesion logica del pensamiento?

USO DE PAPEL ESPECIAL

Conviene utilizar para el informe y sus anexos un papel que
lleve algun distintivo especial, para que sirva de garantia contra
la posible substitucion de alguna de las hojas, modificando su
verdadero contenido y haciendo, quiza, manifestaciones que el
Contador Publico no podria suscribir. Algunos Contadores em-
plean papel marcado al agua; otros imprimen simplemente su
nombre, o algin emblema.

Si se trata de un informe de muchas hojas, conviene separar-
las con divisiones especialmente estudiadas y con indices de pes-
tana. Los Contadores Publicos descuidan con frecuencia estos
aspectos.
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EDICION DEL INFORME

El nimero de ejemplares que se haga depende de los de-
seos del cliente. Por lo menos pueden escribirse a maquina cua-
tro buenas copias. Por cada Auditoria debe guardarse una copia
para el archivo, ya que puede resultar imprescindible con la fi-
nalidad de probar cualquier alteracidén que se hiciera en los ejem-
piares entregados al cliente. Ciertos clientes necesitan gran nu-
mero de copias del informe, mas de las que normalmente pueden
lograrse escribiendo varias veces a maquina. Es aconsejable en
estos casos la produccién de copias fotostdticas del informe es-
crito originalmente a maquina. Este método es mas econémico v
evila toda posibilidad de los errores en que puede incurrirse al
repetir las copias mecanograficas, ahorrandose también el tiem-
po que supone confrontar todas las cifras y repasar el texto y los
calculos de las distintas copias. Algunas veces se presentan du-
das respecto al contenido de los informes, de los estados finan-
cieros que los acompafian o de las cifras que figuran en ellos, por
lo que es menester, cualquiera que haya sido el procedimiento
usado para la reproduccion del informe, conservar copia de cada
lirada de informes entregada al cliente. Es decir, que si se han
hecho ejemplares de un informe en distintas oportunidades, hay
que guardar una copia de cada juego. También importa asegu-
rarse de que todas las correcciones hechas en los ejemplares en-
tregados al cliente, se han hecho también en las copias que se
tomaron para el archivo del Contador Publico.

ENCUADERNACION DEL INFORME

La encuadernacién del informe debe ser cuidadosamente vi-
gilada, ya que debe estar a la altura de la calidad profesional del
Contador Piiblico. Las hojas del texto y los cuadros correspon-
dientes se colocaran dentro de una cubierta, para que no pueda
separarse ninguna de ellas sin que el lector lo note. La cubier-
ta debera mencionar lo siguiente: 1), nombre del cliente; 2), na-
turaleza de la intervencion; 3), ejercicio a que corresponde; 4),
fecha de presentacién, y 5), nombre del Contador Publico.
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CAPITULO X.
ARCHIVO DE LAS HOJAS DE TRABAJO

El Contador Publico, entre sus multiples obligaciones pro-
fesionales, tiene el hacer critica sobre procedimientos de orden,
disciplina y uniformidad, y constantemente recomienda cambios
en los sistemas de contabilidad que revisa. Por lo tanto, logica-
mente se impone la disciplina y la uniformidad en sus propios
métodos.

Si la revision de las cuentas del cliente fué poco laboriosa,
las hojas de trabajo no seran muchas y podran archivarse todas
juntas en una misma carpeta. En tales casos, no sera dificil lo-
calizar rdpidamente cualquier hoja que se necesite consultar.
Pero cuando se acumula un crecido nimero de hojas de trabajo,
es necesario irlas clasificando de un modo sistematico desde el
principio de la Auditoria. Esto se logra utilizando carpetas sepa-
radas para cada grupo general, por ejemplo, “Bancos”, “Edifi-
cios”, “Comprobantes”, etc. Claro es que este procedimiento re-
quiere que todas las hojas de trabajo se cologquen siempre en su
respectiva carpeta. Procedimiento mas cientifico para facilitar
el manejo de las hojas de trabajo, es adoptar una clasificacién
general de las mismas, considcrandolas desde el punto de vista
de la informacién que contienen. En todas las Auditorias los
datos obtenidos presentan dos aspectos: el relacionado directa-
mente con los estados financieros que se auditan, y el correspon-
diente a informacidn de caracter general, accesoria en lo que res-
pecta al objeto inmediato de la Auditoria, es decir, a las cuentas
que se comprueban; pero técnicamente indispensable y de inte-
rés no solo en lo que concierne al ejercicio que se audita, sino a
ejercicios subsecuentes. Al grupo de hojas de trabajo que con-
tienen esta Ultima clase de informacién se le llama “Archivo per-
manente”. Y a la documentacién que se refiere exclusivamente
a los estados financieros se le llama “Hojas de trabajo relativas
a los estados financieros”.

Las hojas de trabajo de cada Auditoria se archivan en la ofi-
cina del Contador Publico. Este debe mantener un buen siste-
ma de archivo que permita localizar facilmente los expedientes.
Como se dijo anteriormente, las hojas de trabajo de las Audito-
rias pequenas pueden perfectamente archivarse todas juntas, por
ejemplo en sobres, y las de las grandes, en cajas de archivo. Las
hojas de trabajo pueden archivarse en el orden alfabético de los
nombres de los clientes, o segun la clave de archivo previamente
cstablecida, con una tarjeta indice.

Generalmente El Contador Publico archiva sus hojas de
trabajo formando los siguientes grupos: 1), hojas de trabajo re-
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iativas a los estados financicros; 2), hojas de trabajo del archivo
permanente; 3), informes, y 4), correspondencia y otros.

Los puntos 3 y 4 se explican por si solos. Trataremos a con-
tinuacion lo referente a las hojas de trabajo del archivo perma-
izente y las que corresponden a los estados financieracs.

ARCHIVO PERMANENTE

Incluidas entre las hojas de trabajo que el Contador Pu-
biico ha de mantener en sus archivos, hay muchas que son
practicamente las mismas durante varios ejercicios. Seria un
derroche de tiempo preparar en cada Auditoria aquellas que va
constan en los expedientes de Auditorias anteriores.

Regularmente, el trabajo del Contador Publico se desa-
rrolla en forma continua en las empresas, de manera que una
vez hecha la Auditoria inicial, sus servicios vuelven a ser solici-
tados para Auditorias de los ejercicios subsecuentes. En estas
condiciones, conviene que el Contador Publico conserve toda
aquella informacién de interés permanente; separada de las ho-
jas de trabajo relativas al analisis de las cuentas de los estados
financieros.

Muy numerosas y variadas pueden ser las hojas de trabajo
de interés permanente. Entre éstas pueden citarse las que sc
refieren a lo siguiente:

Generalidades sobre la escritura de constitucidn;

Estatutos;

Detalles de la capitalizacién;

Convenios entre los socios;

Préstamos a largo plazo;

Cédulas de depreciaciones;

Procedimientos especiales de Auditoria;

Extractos de titulos de propiedad de bienes inmuebles;

Extractos de actas;

Nombres de los consejeros y personal directivo, (a revisar
cada vez, para tomar nota de los cambios que pudieran
haberse producido);

Extractos de las escrituras de emisién de obligaciones;

Relacién de titulos en cartera (excepto los de caracter tem-
poral). Etcétera.

Ademas de lo anteriormente relacionado, deben conservarse
los datos generales necesarios para elaborar las hojas de trabajo,
por ejemplo, memorandums describiendo ciertos aspectos del sis-
lema de contabilidad; cuestionarios relativos a la investigacién
del sistema de control interno; programa de trabajo, etc., v todos
los documentos similares, que permitan al Contador Publico pla-
near sus hojas de trabajo en la forma més conveniente posible.

No existe procedimiento definido para la clasificacion ade-
cuada del archivo permanente, pero, por conveniencia practica,
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es aconsejable agrupar sus hojas de trabajo por asuntos, mar-
candolas con letras claves, tal como se hace con las cédulas su-
marias de los papeles relativos al analisis de los estados financie-
ros. Dentro de cada grupo habra seguramente un nimero mas
¢ menos elevado de hojas de trabajo, que se distinguen por la
misma letra clave y el ordinal que les corresponda. Se elabora
un indice del archivo permanente, donde las hojas de trabajo
clasificadas en cada uno de los grupos, se numeran correlativa-
mente despucs de marcadas con su letra clave, y se registran por
grupos que describen brevemente la clase de informaciéon que
contienen. Lo importante en el sistema que se adopte es la fa-
cil localizacion de las hojas de trabajo que se requieran. Ade-
mas, es natural que constantemente se formulen u obtengan nue-
vas hojas de trabajo para guardarse en este archivo; y, por lo
tanto, se necesita que el método usado permita el aumento de
documentos.

ARCHIVO DE LAS HOJAS DE TRABAJO
RELATIVAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Cuando el Contador Publico prepara su informe y sus esta-
dos financieros, generalmente desglosa los totales de las cuentas
¥ los combina con el proposito de la revision. Un cliente puede
trabajar cuatro bancos para el movimiento de su efectivo, y los
¢aldos de todos ellos los puede combinar y presentar en el ba-
lance general formando un solo total. Las cuentas de activo fijo
y las de reservas para depreciacion pueden fundirse en cifras to-
tales. Igualmente, el Contador Publico combina con frecuencia
las cuentas de resultados. Al revisar las hojas de trabajo y el
informe, el profesional, en algunas oportunidades, no logra deter-
minar cuales cifras fueron desglosadas y combinadas y tiene que
repetir el trabajo hecho anteriormente. Esta molestia puede evi-
tarse preparando cédulas de resumen que muestren los totales v
las partidas individuales de una cuenta compuesta, con referen-
cias reciprocas a las cédulas que contengan la informacion de
cada cuenta considerada individualmente.

No es suficiente indicar por medio de letras las hojas de tra-
bajo cuyas cifras de analisis pasan a las cédulas sumarias, y de
¢éstas a los estados financieros. Es necesario también hacer refe-
rencia en ciertas cédulas de otras en las cuales aparece la misma
cifra, relacionando asi los dos aspectos de la operacién. A estas
referencias, hechas reciprocamente en dos o mas cédulas, se les
liama “Indices cruzados”.

La razon del uso de los indices cruzados, es la de lograr el
mayor numero posible de confirmaciones, siguiendo la pista

-por decirlo asi—, de ciertas cifras dentro de las hojas de trabajo.

Los asientos de los anexos auxiliares que son transferidos a
los principales, van referenciados por indice cruzado con la pa-
gina del anexo principal ¥ viceversa. Los totales de los anexos
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auxiliares que pasan a los principales estén indicados en estos l-
timos. Los asientos de ajuste de los anexos y los de la hoja de
trabajo de “Asientos de Ajuste”, se referencias completamente por
indice cruzado, mostrando el numero del anexo quc amnara cl
ajuste y el namero del anexo al cual se refieren. El indice cru-
zado puede hacersc ademas, entre el programa de Auditoria y las
hojas de trabajo. Si se hace asi, el nimero indice de la hoja de
trabajo se coloca al frente de la partida en el programa de Audi-
loria. El indice cruzado es muy importante, pues abarca y reunc
ias hojas de trabajo, completando asi la historia de la Audi-
toria.

Para la referenciacién de las hojas de trabajo, debe usarsc
tinta o crayon de un color distinto al empleado en el cuerpo de
los anexos, con el fin de que resalten las referencias.

Conviene que el Contador Publico formule anticipada-
mente el indice que haya de usar en cada Auditoria, para que
al confeccionar sus hojas de trabajo, lo haga de acuerdo con la
clasificacién sistematica previamente establecida.

Cada hoja de trabajo debe numerarse en su angulo superior
derecho, o en cualquier otro lugar donde el numero de la hoja
no pueda llegar a confundirse con las cifras que contenga la
tnisma. Es muy importante conocer en todo momento el nu-
mero de hojas que ha de haber en cada grupo, pues si alguna sc
extraviara, podria notarsc fiacilmente su falta. A veces se pre-
para una hoja indice que constituye la primera hoja de trabajo
del archivo.

Para formular el indice de las hojas de trabajo, la mayor
parte de los Contadores Plblicos toman como base la clasifica-
cion de cuentas en los balances y estados de pérdidas y ganan-
cias. Cualquiera que sea el método que se adopte, debe seguir-
se invariablemente, asignandose un numero o letra a cada cuen-
ta o grupo de cuentas.

El método particular de indice que se use es indiferente,
siempre que cada hoja de trabajo se incluya y se muestre la re-
ferencia en el balance de comprobacién de trabajo, estado de pér-
didas y ganancias de trabajo o programa de Auditoria, de tal
manera que, con una simple ojeada a cualquiera de los docu-
mentos antes descritos, la persona que tenga necesidad de recu-
rrir a una hoja de trabajo determinada, pueda localizarla inme-
diatamente.

Métodos para la codificacién y archivo de las hojas de tra-
vajo que el Contador Publico acumula en el transcurso de una
Auditoria, hay muchos en practica. A continuacion se detallan
cuatro métodos, no pretendiendo en modo alguno, asegurar que
son los que mejor se ajustan a las necesidades.

Método 1.

Este primer método es susceptible de extienderse, agregando
letras o simbolos numéricos para aquellos papeles que no se pu-
dieran clasificar dentro de alguna partida del indice principal.
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Ejemplo:

INDICE

I PROGRAMA DE AUDI-
TORIA.

IT ESTADOS FINANCIE-
ROS Y HOJAS DE TRA-
BAJO.

IIT ASIENTOS DE AJUSTE.

IV ARCHIVO PERMANEN-
TE.

V INFORMES.

CUENTAS DE BALANCE

Activo
A CAJA.
Aa CAJA CHICA.
B CUENTAS POR COBRAR.
Ba RESERVA PARA CUEN-
TAS DUDOSAS.
C INVENTARIOS.
Ca INVENTARIO DE PRO-
DUCTOS TERMINADOS.
Cb INVENTARIO DE PRO-
DUCTOS EN PROCESO.
Ce INVENTARIO DE MATE-
RIAS PRIMAS.
D INVERSIONES.
Etcétera.

Pasivo v Capital
AA CUENTAS POR PAGAR.

BB DOCUMENTOS POR
PAGAR.

CC PASIVO FLJO.

CCa OBLIGACIONES POR
PAGAR.

CCb HIPOTECAS.

CCc CERTIFICADO DE FI-
DEICOMISO.

DD CAPITAL.
Ftcétera.

CUENTAS DE RESULTADOS

1. VENTAS.

2 COSTO DE VENTAS.

3. GASTOS DE FABRICA-
CION.

Meétodo II.

4. GASTOS DE ADMINIS-
TRACION.,

5. GASTOS DE VENTA.
Etcétera.

Con este método se asigna un nimero a cada hoja de trabajo
importante y cada anexo principal. Los anexos auxiliares llevan.
el numero de su principal, seguido por una letra del alfabeto.
S1 acaso se agotan todas las letras del alfabeto en los anexos au-

xiliares, se deben emplear letras dobles.

1.
2.

PROGRAMA DE AUDI-
TORIA.
ARCHIVO PERMANEN-

Ejemplo:

5B BANCO (Y).
6. RESUMEN DE DOCU-
MENTOS Y CUENTAS

TE. POR COBRAR.
3. INFORMES. 6A CUENTAS POR CO-
4. ASIENTOS DE AJUSTE. BRAR.
5. RESUMEN DE CAJA. 6B DOCUMENTOS POR CO-
5A BANCO (X). BRAR.
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6C RESERVA PARA CUEN-
TAS DUDOSAS.

11. RESUMEN DE ACTIVO
INTANGIBLE,

1TA PATENTES.

11B PLUSVALIA.

12. RESUMEN DE CARGOS
DIFERIDOS.

12ASEGUROS PAGADOS
POR ANTICIPADO.

12B INTERESES PAGADOS
POR ANTICIPADO.

13. RESUMEN DE DOCU-
MENTOS Y CUENTAS
POR PAGAR.

13A DOCUMENTOS POR PA-
GAR.

13B CUENTAS POR PAGAR.

13C CERTIFICADO DE PA-
SIVO.

Meétodo I1]

14. CAPITAL LIQUIDO.

14A ACCIONES PREFEREN-
TES.

14B ACCIONES ORDIN A-
RIAS.

14C SUPERAVIT GANADO.

14D SUPERAVIT DE CAPI-
TAL.

14ERESERVA PARA CON-
TINGENCIAS.

17. VENTAS.

17A PRODUCTO L

17B PRODUCTO 1I1.

18. MATERIA PRIMA USA-
DA.

22. GASTOS DE ADMINIS-
TRACION,

Etcétera.

Se emplea una letra del alfabeto para el anexo principal v
dos para los auxiliares, lo cual hace que sea un poco mas confuso
que los métodos anteriores; a pesar de ello, lo utilizan muchos
Contadores Publicos. No hay limite en sus posibilidades de ex-

tension. Ejemplo:

A HOJA DE TRABAJO DE
BALANCE GENERAL.

B HOJA DE TRABAJO DE
PERDIDAS y GANAN-
CIAS.

C ARCHIVO PERMANEN-
TE.

D ASIENTOS DE AJUSTE.,

E ACTIVO.

EA EFECTIVO EN BANCO.

EB CAJA CHICA.

EC CUENTAS y DOCUMEN-
TOS POR COBRAR.

EC1 Cuentas por cobrar.

EC2 Efectos por cobrar.

EC3 Reserva para cuentas du-
dosas.

ED INVENTARIOS.

ED1 Materias primas.

EE INVERSIONES.

EE1 Obligaciones.

EE2 Acciones.



EF ACTIVO F1JO.

EF1 Equipo de entrega,

EF2 Mobiliario de oficina.

EF3 Reserva deprectacidon
equipo de entrega.

EF4 Reserva depreciacion mo-
biliario de oficina.

Etcétera.

F  PASIVO,

FA POLIZAS POR PAGAR.

FB EFECTOS POR PAGAR.

FB1 Comerciales.

B2 No comerciales,

G CAPITAL LIQUIDO.

GA CAPITAL EN ACCIO-
NES.

GAl Preferentes.

GA2 Ordinartias.

GB SUPERAVIT GANADO.

Hétodo IV

GC SUPERAVIT DE VA-

LUACION.
H INGRESOS.
HA VENTAS.

HA1 Ventas en tienda.

HA2 Ventas de viajeros.
GASTOS.

IA FABRICA.

IA1 Mano de obra directa.

IA2 Materiales.

IA3 Gastos de fabricacion.

IB VENTAS.
IC ADMINISTRATIVOS Y

GENERALES.
ID FINANCIEROS.

Itedtera.

Este mctodo fija numeros impares para las cuentas de activo

y pares para las de pasivo y capital.

Con respecto a las cuentas

de resultados, las numera correlativamente, antepomendole% al
nimero una letra clave, que puede ser. por ejemplo, “X”, “Y" o

“Z". Ejemplo:

INDICE

A PROGRAMA DE AUDITO-

RIA.
B ESTADOS FINANCIEROS
Y HOJAS DE TRABAJO.

C ASIENTOS DE AJUSTE.
D ARCHIVO PERMANENTE.
E INFORMES.

CUENTAS DE BALANCE

Activo

1. CAJA.
1A CAJA CHICA.

3. CUENTAS POR COBRAR.

3A RESERVA PARA CUEN-
TAS DUDOSAS.
5> INVENTARIOS

5A PRODUCTOS TERMINA-
DOS,

5B PRODUCTOS EN PRO-
CESO.

5C MATERIAS PRIMAS.

7. INVERSIONES.
Btcétera.



Pasivo y Capital 6B HIPOTECAS.
6C CERTIFICADO DE FIDEI-

2. CUENTAS POR PAGAR. COMISO.
4. DOCUMENTOS POR PA- 8. CAPITAL.
GAR. 8A ACCIONES PREFEREN-
6. PASIVO F1JO. TES.
6A OBLIGACIONES POR PA- 8B ACCIONES ORDINARIAS.
GAR. Etcétera.

CUENTAS DE RESULTADOS

Z1 VENTAS. Z5 GASTOS DE DISTRIBU-
Z2 COSTO DE VENTAS. CION.
Z3 GASTOS DE FABRICA- 76 GASTOS DE VENTA.
CION. Z7 GASTOS FINANCIEROS.
74 GASTOS DE ADMINIS- Etcétera.
TRACION.

El segundo de los métodos cxpuestos, se presta a menos con-
fusion en su manera de trabajar y permite la maxima extension
en las grandes Auditorias, con la simple adicién de nimeros, v
el uso de nimeros en los anexos principales y auxiliares facilita
1a rapida localizacién de las hojas de trabajo que se desee, por
ei hecho de que la numeracién correlativa confunde menos que
las letras dobles.

Quedé dicho en capitulos anteriores que las hojas dec traba-
jo que se acumulan en el transcurso de las Auditorias, son pro-
piedad del Contador Publico que las elaboré o de la sociedad de
Contadores Publicos que practicd la revision. Sin embargo, en
caso de muerte del profesional que trabaja individualmente o di-
solucion de la sociedad de Contadores Publicos, se presentan se-
rios problemas respecto a la propiedad de dichas hojas de tra-
bajo. Considerando que el problema tienc sus variantes, v con
€l objeto de facilitar su estudio, atendamos el siguiente cuadro
smnoptico.

aj Sitrabajaba solo:
1. Si la empresa a que co-
rresponden los papeles
I Muerte del Contador Pa- existe en esa fecha;
blico. i 2. Si la empresa a que co-
rresponden  los papeles
va no existe.
n) Si estaba asoctado.

II Disolucién de la sociedad
de Contadores Publicos.
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i MUERTE DEL CONTADOR PUBLICO

aj Si irabajaba solo:

La propiedad de las hojas de trabajo del profesional desapa-
recido, corresponden a la empresa cuyos registros contables fue-
ron examinados por €l, dado el caracter confidencial de su con-
tenido.  Si dicha empresa ya no existiera; por fusién, transfor-
macion o liquidacién, seria recomendable que las hojas de tra-
hajo pasaran a archivos especiales que podrian habilitarse en el
Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores de
(iuatemala, para que sirvieran de consulta a los deméas miem-
bros de la profesion, en trabajos similares, los que dada su in-
vestidura profesional, mantendrian la confidencialidad del con-
tenido de las mismas. También podrian ser entregadas al Ins-
tituto de Investigaciones Econdémicas y Sociales adscrito a la Fa-
cultad de Ciencias Econémicas, para gue los estudiantes de la ca-
rrera contable, con las debidas reservas que la direccién del Ins-
tituto impusiera a las informaciones contenidas en dichas hojas,
pudieran gozar de la oportunidad de practicar en sus laborato-
rios, casos reales y suficientemente completos que redundarian
mdudablemente, en el avance lécnico de su carrera.

b) Si estaba asociado:

En este caso, la propiedad de las hojas de trabajo correspon-
de a la sociedad a que pertenecié el Contador Publico fallecido.
La razén de lo anterior, es que dicha socicdad sigue siendo res-
ponsable de la labor desarrollada por aquel profesional, en los
registros de los clientes.

iI. DISOLUCION DE LA SOCIEDAD DE
CONTADQRES PUBLICQOS

Al dejarse sin efecto un contrato de sociedad de Contadores
[’ablicos, ninguno de sus miembros, en particular, es propietario
del archivo de la misma. En un caso concreto, lo ideal seria que
los socios convinieran en que cada uno tomara para su archivo
personal, las hojas de trabajo que correspondieran a las empre-
sas en que intervino. En el supuesto, que los socios no llegaran
a ponerse de acuerdo, las hojas de trabajo deben ser entregadas
a las empresas a que corresponden., Si dichas empresas no exis-
lieran por cualquier razén, los archivos pasarian al Colegio de
[Economistas, Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, o
al Instituto de Investigaciones Econémicas y Sociales de la Fa-.
cultad de Ciencias Econdmicas, tal y como quedé expresado en
¢l inciso “a” del punto “I”.
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CAPITULO XI

CONCLUSIONES

Al dar por terminado el presente trabajo de investigacion.

no pretendo en modo alguno haber dejado sentados principios
definidos sobre la materia. Me satisface GUnicamente el haber es-
tudiado en la medida de mis posibilidades, un aspecto de la pro-
fesion de Contador Pablico y Auditor bastante olvidado en Gua-
{emala.

De todo lo tratado en el presente trabajo, se llega a las si-

gulentes coneclusiones:

la.

2a.

3a.

4a.

9a,

ba.

Ta.

8a.

9a.

Las hojas de trabajo no son mas que el eslabén que uze los
registros contables del cliente y ¢l informe de Auditoria pre-
parado por el Contador Futlico;

Para la preparacion de las hojas de trabajo, es necesario ajus-
tarse a los principios generalmente aceptados en Auditoria

Las hojas de trabajo deben ser escritas con tinta;

La forma y disposicién de los datos en las hojas de trabajo,
es cuestion de preferencias personales de cada Contador Pui-
blico;

Debe utilizarse una hoja de trabajo para cada concepto, asi
como escribir solamente en uno de sus lados;

Todas las hojas de trabajo de arqueos e inventarios fisicos
dcben ser firmadas por los empleados responsables del cliente;

Debe anotarse al pie de las hojas de trabajo. la procedencia
de los datos que contengan;

Las hojas de trabajo reflejan la capacidad del Contador Pu-
blico que las preparo, v

Las hojas de trabajo son propicdad del Contador Publico. En
caso de muerte, dichas hojas pertenecen a la empresa cuyos
registros contables fueron revisados por el profesional fa-
llecido.
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CAPITULO

I

v

CONTENIDO:

INTRODUCCION

Desarrollo de la Auditoria. Fines de la Auditoria. Cualida-
des necesarias que debe poseer el Contador Publico.

NECESIDAD DE LAS HOJAS DE TRABAJO ..

PRINCIPIOS GENERALES A OBSERVARSE EN LA PRE-
PARACION DE HOJAS DE TRABAJO . ...... .. e

Necesidad de disponer de todo el material necesario.—Volu-
men de las hojas de trabajo.—Preparacion anticipada de las
hojas de trabajo.—Empleo de una hoja para cada concepto.—
Limpieza y legibilidad.—Escritura con tinta o con lapiz.—En-
cubezamiento de las hojas de trabajo.—Antecedentes.—Proce-
dencia de los datos.—Orden y contenido de las anotaciones—
Confrontaciones.—Exlensién informativa de los datos.—Res-
triceion de las anotaciones a los datos esenciales.—Anexos
principales—Anexos auxiliares.—Hojas de trabajo cuando se
usan pruebas selectivas.——Comprobacién de las cantidades ano-
tadas.—Anotacién de nombres propios.—Marcas en las hojas
de trabajo.—Abreviaturas en las hojas de trabajo.—Rubrica-
cién de las hojas de trabajo.—Documentos del cliente.—~Hojas
de trabajo como modelo.—Hojas de trabajo consolidadas.—
Terminacién de la Auditoria—Cierre de la Auditoria—Juego
completo de hojas de trabajo.—Estado del trabajo hecho y
conciusiones obtenidas.—Preparacion de informes y estados
financieros—Propiedad de las hojas de trabajo.—Confiden-
ciaiidad de las hojas de trabajo.—Responsabilidad del Conta-
dor Puablico por el contenido de las hojas de trabajo.—Propo-
sito probatorio de las hojas de trabajo.—Defensa de la integri-
dad profesional.

PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa permite una verificacion ejuilibrada. Facilita
la distribucion del trabajo entre colaboradores. Situacion del
Contador Jefe. Conveniencia para sucesivas intervenciones.
Utilidad para referencias futuras. Preparacién del programa.
Rectificaciones al programa. Anotacion del trabajo efectuado.
Inconvenientes del programa de Auditoria.

EXTRACTOS Y COPIAS DE DOCUMENTOS .

Copias de documentos. Examen de la escritura de constitu-
cion. Examen del libro de actas. Necesidad de examinar las
actas. Actas incompletas. Contenido de las actas. Proceso
de examen de las actas. Denegacion o dificultades para el
cexamen de las actas. Carencia de actas. Proteccidén de los
derechos de terceros. Examen de estatutos. Relacién de em-
pleados. Relacion de libros. Examen de 1a escritura de fidei
cemiso. Examen de contratos especialez. Influencia de los
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